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INTRODUCCIÓN 

Este manual de Excel Avanzado le auxiliará en la realización de. procedimientos que si bien en 
un aspecto estricto no podemos considerar como indispensables para el desarrollo de una 
aplicación de Hoja de Cálculo, permiten lograr una mejor presentación y optimizar el manejo 
de datos facilitando en esta forma nuestros procesos y/o ahorrándonos tiempo de desarrollo. 

El propósito de este texto es el de servir como material de apoyo para el curso avanzado de 
Excel para Office 97 que se imparte en la Dirección General de Servicios de Cómputo 
Académico (DGSCA). 

Conforme al plan de estudios de la DGSCA, para cursar el módulo de Excel avanzado se 
requiere haber aprobado el curso de Excel básico o bien demostrar por medio de un examen 
de conocimientos equivalentes que usted posee los conocimientos y habilidades necesarios 
para cursar este módulo. 

Intercalados con el texto encontrará una serie de ejercicios los cuales es sumamente 
conveniente que usted vaya desarrollando segun sea tratado el tema correspondiente, esto 
facilita el proceso de aprendizaje y da una mejor comprensión y dominio de los temas. -

En el curso de la lectura de este material también se encontrará con algunas convenciones 
tipográficas que en la mayoría de los casos se han .tratado de estandarizar para facilitar la 
identificación de algunos elementos a que se hace referencia, a continuación se indican cuáles 
son estas convenciones: 

Presentación Empleo Muestra 

Selección 

Negrita 

En los casos en que se mencione el empleo de botones, el Aceptar 
texto que lo identifica se presenta subrayado. 

Cuando se requiera que usted efectúe determinada Archrvo 
selección de la barra de comandos o en algún menú podrá Abrir 
reconocerlo por su presentación en letra tipo romano en 
curs1va (Times New Reman), las diferentes selecciones que 
sean necesarias se separan una de otra por medio de una 
d1agonal (!); en el caso del ejemplo, éste hace referencia a 
la acc1ón de hacer clic sobre el menú Archrvo y a 
continuac1ón hacer otro segundo clic sobre la opción Abrir. 
Esta misma convención tipográfica se emplea para ind1car 

. el nombre de los recuadros de opc1ones dentro de cajas de 
diálogo. 

Esta característica se emplea para resaltar elementos Parámetros 
Importantes a los que hay que prestar atención tales como del Solver. 
nombres de caJaS de diálogo. identificación de celdas, 
nombres de función, etc. 
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Nota: En algunas ilustraciones de cajas de diálogo y ejemplos solamente se muestra la parte 
a la cual se está haciendo mención a fin de concentrar la atención del lector sobre el 
punto en cuestión. 

Adicionalmente se hace notar que dependiendo de cómo esté configurada su computadora el 
separador de elementos en listas de argumentos puede ser una coma (,) o un punto y coma 
( ;) , en el caso de este texto en particular se ha utilizado punto y coma . 

;.¡ 

¡¡ 



1. GRÁFICOS 

1.1 Gráficas en 30 
Posiblemente usted como usuario de Excel ya haya incursionado por su propia cuenta en el 
empleo de gráficas en 30, s1n embargo ahora vamos a tratar con detalle no solamente sobre el 
procedimiento de creación -el cual en principio es el mismo que para las gráficas en dos 
dimensiones- sino sobre la forma como podemos controlar y personalizar la presentación 
1nicial de dichas gráficas. 

Por otra parte, notará que algunas de las opciones que manejaba en gráficas 2-D no las tiene 
disponibles ya que son exclusivas de éstas y no son accesibles desde un gráfico en 3-0. 

Si bien el tema especifico que se va a tratar es el de gráficas en tres dimensiones, pues el 
presente manual se refiere en general a procedimientos avanzados, también se explicarán 
algunos procedimientos y opciones que corresponden a gráficas en dos dimensiones pero 
ahora se profundizará en su forma de empleo 

Nota: Por lo general para todos los procedimientos de manejo de gráficas se tienen dos o tres 
formas de acceder a éstos, en este capitulo se tratarán los procedimientos empleando 
el menú contextua! pero recuerde que también es posible llevar a cabo estas m1smas 
acciones por medio de opciones en la Barra de·comandos (Menú) o utilizando la Barra 
de Gráfico que aparece en su hoja una vez que ha creado un gráfico cualqu1era o 
forzando su desplegado por medio de los comandos Ver/ Barras de herramientas y 
seleccionando la opción Gráfico. 

S1n embargo y como complemento para el tema, al final del capitulo se hará una breve 
exposición sobre el contenido y forma de empleo de la Barra de Gráfico. 

1.1.1 Creación de gráficas en 30 

En primer término y para aquellos usuarios que estén familianzados con el procedimiento de 
graf1cación en versiones antenores de Excel, se les recuerda que bajo esta versión de Excel 
en Office 97, el As1stente consta únicamente de cuatro pasos a diferencia de los cinco 
requeridos anteriormente y las solicitudes de información en éstos también cambian de 
posición en los diferentes pasos. 

Posiblemente algunos de los procedimientos sobre el maneJO de gráficos que se van a tratar 
en este capitulo le sean familiares ya sea por haberlos estud1ado en el módulo bás1co o por 
haber 1ncurs1onado en ellos por cuenta prop1a, sin embargo ahora los vamos a tratar con un 
poco más de detalle para en lo posible no dejar dudas respecto a su utilidad y forma de 
empleo 

A fin de reafirmar el proced1m1ento completo vamos a efectuar los pasos necesarios para 
generar una gráfica, asi crearemos una gráfica en tercera dimensión la cual modificaremos 
posteriormente de acuerdo con nuestro gusto para ilustrar el empleo de las diferentes 
opciones: para inic1ar se requiere entrar a Excel e 1ntroduc1r en su hoja los datos mostrados en 
la Figura 1 exactamente en la posición en que éstos se encuentran, el gráfico que usted 
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generará con estos datos será empleado en los ejercicios que se plantearán durante este 
capitulo: 

': .. A ,L,;.,;S .. ,;:::; 
·.;:'('.·Presupuesto Anual 
2 'Departamento Presupuesto 

.3·.:AnáiJSJS FinanCiero 1537 
. 4' .Recursos Humano 918 
5 PlaneacJón 1293 

Figura 1. Datos para gráfica 

Posteriormente ejecute los siguientes pasos: 

1. Seleccione su área de datos tncluyendo los encabezados de columna (solamente de A2 a 
85), recuerde que también es posible comenzar a partir del paso 2 y posteriormente en la 
pnmera ventana del Aststente de Gráftcos indicar el rango de sus datos. 

2. Haga clic en la barra de herramientas estándar sobre el icono kil del Asistente para 
gráficos oseleccione del menú Insertar Gráfico, se desplegará la caja de cjiálogo del 
primer paso del asistente para gráficos (Ftgura 2): 

Asistenle pa1a grillicos ~paso 1 de 4 ·Tipo de gráfico (JEJ¡ 

T~~~~ptÍf~¡.: 
T""dollr~ 

·. !ll . 
:::::" B.:wres 

~ Lneds 

~ Crru~ 

1 ~· (Drsper$1Y'l) 

~ Areds 

@ Anfcs 

7:1: R•o"' 
~ ~hoe 

!! EubuldS 

:,¡j Cotc<!!o~n.es 

F1gura 2. As1stente para gráficos -paso 1 de 4- Tipo de 
Gráfico 

•' 

3. En el recuadro de la izquierda identificado como Tipo de gráfico se muestran los tipos de 
gráficas disponibles, la mayoría tal vez ya los conozca usted pero en esta versión tenemos 
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algunos nuevos que no aparecían en versiones anteriores: para nuestro ejercicio 
seleccione Columnas. 

4. El recuadro de Subtipo de gráfico que aparece a la derecha nos sirve -como su nombre lo 
indica- para seleccionar un subtipo de gráfica de aquel tipo principal que elegimos en el 
paso anterior, vaya haciendo clic sobre cada uno de los diferentes tipos y observe como en 
el recuadro gris abajo de estas muestras cambia el texto indicándonos cuál de los sub!Jpos 
es el que se encuentra marcado. Para el ejercicio seleccione el primer subtipo del segundo 
renglón, la descripción de éste dice Columna agrupada con efecto 30. 
Por lo que respecta al botón Presionar para ver muestra si usted lo mantiene oprimido se 
ocultan momentáneamente los subtipos, en su lugar aparece un ejemplo de cómo se verá 
su gráfica una vez terminada con las selecciones que estén en efecto en ese momento. 

5. Opriro...a _el botón Siguiente para pasar a la caja de diálogo del paso 2 del Asistente (figura 3 
-Datos de origen-), aquí es donde debe de indicar el rango que ocupan en su hoJa los 
datos que van a ser empleados en la gráfica; si seleccionó previamente el rango de éstos 
tal como se indicó en el punto 1, entonces en el recuadro Rango de datos se despliega el 
rango correspondiente. En caso de no haberlo definido previamente, éste es el momento 
de hacerlo, puede electuario marcándolo con el mouse o escribiendo las coordenadas del 
rango dentro de este recuadro. ! 

Note el recuadro de la parte superior en el cual se va desplegando una muestra de nuestra 
gráfica con las asignaciones que hemos efectuado hasta este momento. 

Asislenle Pdla g1dficos ·paso 2 de 4- Datos de ongen DEJ: 

.. >ti 
. ;, : ~.¡ .. ,·~·¡ 

:i 

"·. ·~·· : 

-illiL· ,•:- .-.~~l'~a¡;¿ '11 ~>1 ,~ -r 
~· .. - .. . . ~ .. 

Figura 3. Asistente para gráficos -paso 2 de 4-. 
Datos de ongen 
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6. Bajo el recuadro de Rango de datos se despliegan dos opciones para permitirle 
determinar la orientación de las series de datos, éstas ya le son familiares pues las ha 
empleado en gráficas de 20; seleccione Filas para el ejercicio que está desarrollando. 

7. Oprima el botón S1gu1ente para avanzar al paso tres del Asistente (figura 4, Opciones de 
gráfico). 

Asistente para gráficos- paso 3 de 4 -Opciones efe qráfico D EJ¡ 
. . . 

_.r;t3l~~' f.~~,t:~t~~~ -~~~,;J,"t~~~~J::? 
-:. · .. :: ... , 

\,, 

,· .... 
·. ~:. 

. ~k'l <8t~·ll~>-l\i~-, 
.• ·''·'" ,,,. 

Figura 4. Asistente para gráficos -paso 3 de 4-. Opciones de Gráfico . 

8. En esta ca¡a de diálogo del paso 3 se muestran en la parte superior varias ce¡ as, por medio 
de cada una puede desplegar otras cajas de diálogo donde podrá efectuar diferentes tipos 
de asignaciones relativas a la presentación de su gráfica, por el momento recuerde que 
solamente traba¡aremos con la primera de éstas, etiquetada como Titulo, el resto de las 
opc1ones se trataran en detalle posteriormente. 

9. El recuadro Título del gráfico se usa como usted recordará para asignar a nuestro gráfico 
un titulo princ1pal, para su ejercicio Introduzca las palabras Asignaciones. 

1 O S1 desea emplear alguna identificación adicional para el e¡e que identifica sus series de 
datos puede hacerlo utilizando el recuadro E¡e de categorías (X); ·en su caso en especial 
Introduzca el texto Por departamento. 

11. Ahora s1 desea hacer más explícita su escala de valores aún tiene la facilidad de 
mcorporarle un texto adicional, para esto en el caso de su ejercicio y dentro del recuadro 
Eje de valores (Z) teclee el texto Datos en Miles de $; note que aquí a diferencia de las 
gráf1cas en dos d1mens1ones. este e¡e recibe un nombre distinto debido a que ahora está 
traba¡ando con una dimensión adicional que es la profundidad de la gráf1ca, sin embargo 
este eje Z eqUivale al ya conoc1do eje X de las gráficas bidimensionales. 

12. Opnma el botón SigUiente para pasar al cuarto y último paso del Asistente (figura 5), en 
éste lo único que debe de ind1car es en donde desea insertar su gráfico, ya sea en la 
m1sma hoja en que está traba¡ando o en otra en forma independiente; en el caso de su 
e¡ercício se Insertará el gráfico en la misma hoja. 
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Asislente para gráficos· paso 4 de 4- Ubu:ación del gráfico lOE!: 

Figura 5. Asistente para gráfiCos -paso 4 de 4-Ubicación del 
gráñco 

13. Por ultimo y para concluir el proceso de creación de su gráfico deje seleccionada la opción 
Como objeto en y simplemente oprima el botón Terminar, en este momento Excel lo 
insertará en su hoja quedando éste en forma srmilar a la ilustrada en la figura 6. 

Presupuesto Anual 

1 

Datos en 
2000m· . 1500 .• . 

miles de 1000 ,:· ·· 
$ 500 . o 

Presupuesto 

Por 
departa me 

F1gura 6. Gráfico termmado 

-----· 
loAnálisis ¡1 
; Fmanciero : 

BRecursos 1 

Humanos 1 

r o Planeación , 1 

c____ __ _;l! 

En este Excel ha rnsertado en su hoja el gráfrco que usted creó al lado de los datos, dando a 
éste un tamaño predetermrnado que podrá ser modrfrcado postenormente; por cierto note que 
en el título del eje X ha sido cortada la palabra departamento, acción que será objeto de un 
ajuste posterior durante el proceso de edicrón de su gráfrco. 

Edición de gráficas en 3D 

Como acaba de observar. el proceso de creación de una gráfica en 30 difiere en una forma 
apenas perceptible respecto a las gráficas en dos drmensrones; como se supone que usted ya 
conoce y ha practrcado los procedrmrentos de edrción sobre una gráfica en 20, durante el 
desarrollo de este tema encontrará que éstos son básrcamente srmilares con algunas lógicas 
drferencias, ya que si ahora estamos trabajando sobre una tercera dimensión (profundidad) 
debemos de tener a nuestra disposición alguna forma de modificar su presentación. 

Antes de comenzar a e.ditar la gráfica hágala un poco más ancha, si su gráfica no está 
seleccionada proceda a hacer un clic sobre ella, con esto aparecen en sus esquinas y puntos 
medros de las lineas que la delimitan unos pequeños puntos llamados controladores, una vez 
que esté seleccronada proceda con ella en la mrsma. forma que con las gráficas de 20: 

S 
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coloque su cursor del mouse sobre el controlador ubicado en el punto medio de la linea de la 
izquierda y arrastre éste hacia la izquierda hasta la columna A, de esta manera su gráfica ha 
sido redimensionada haciéndola más ancha y el titulo del eje X que antes ocupaba más de 
una linea por falta de espacio, ahora se despliega correctamente. 

Recuerde que a diferencia de versiones anteriores de Excel en las cuales debía hacer un 
doble clic sobre la gráfica para poner ésta en modo de edición, en esta versión de Excel para 
Office 97 basta con hacer un solo clic para que el rectángulo que delimita su gráfica se 
muestre con una linea simple. 

-
En cuanto a las opciones para edición de su gráfica las encontrará en los menús de Insertar y 
Formato o en el llamado Menú Contextua! al cual se accede dando un clic en el botón 
derecho del mouse sobre el elemento de la gráfica que desea modificar. 

Dado que asumimos que usted ya ha cursado el módulo básico, no se profundiza en las 
opciones de edición que son comunes tanto a gráficas de 2D (de las cuales solamente en 
algunos casos se indicará su acción sin mayor detalle) como de 3D, en estas notas solamente 
serán tratadas específicamente las opciones relativas a la edición de gráficas en· te:ícera 
dimensión. 

Por otra parte y considerando la cantidad de opciones de edición para los diferentes 
elementos que integran nuestra gráfica, tenemos una amplia gama de combinaciones qué 
podemos efectuar, por lo cual no es posible tratar en detalle cada una de las diferentes 
posibilidades y nos limitaremos a tratar sobre la acción independiente que se logra en cada 
uno de los elementos de la gráfica; veamos ahora las diferentes alternativas de edición para 
cada uno de dichos elementos. 

Antes de continuar con el desarrollo de nuestro tema, recuerde que en general para estar en 
disposición de poder modificar alguno de los elementos que integran su gráfica puede 
proceder en cualquiera de las dos formas que se indican a continuación, aunque en el texto 
solamente se hará referencia a la segunda de ellas: 

• Seleccionar con un clic el elemento que se desea modificar y luego escoger del 
menú principal la opción con la cual desea trabajar. 

• Dar un clic en el botón derecho del mouse sobre el elemento a modificar a .. fin. de 
desplegar el Menú contextua! y luego seleccionar de éste la opción deseada. 

Series de datos 

Como se mencionó anteriormente existen diferencias entre esta 
versión de Excel y las anteriores, para observar una de ellas 
simplemente coloque su cursor sobre alguna de las series que 
integran su gráfico y note el pequeño recuadro informativo que al 
respecto aparece junto a la serie en que esté posicionado, lo 
anterior se ilustra a la derecha en donde aparece una leyenda con 
el nombre de la serie y su valor actual: Serie "Análisis 
financiero" Valor: 1537. 
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Para proceder a editar las características de cualquiera de las 
series de datos es necesario en primer término seleccionar 
aquélla con la que se desea trabajar, como práctica haga un clic 
con el botón derecho del mouse sobre la columna· de la primera 
serie de datos (lá de la izquierda) de su gráfica, con esto queda 
seleccionada dicha serie de datos (lo cual notamos porque se 
despliegan unos puntos en las esquinas alrededor de ésta) y se 
muestra el Menú contextua! ilustrado a la derecha. 

Técnicas avanzadas . 
. con Excel ~ara Office 97 

A fin de seguir un orden lógico, en principio vamos a trabajar con todas las series de datos en 
conjunto y luego procederemos a manejarlas individualmente, para ello siga este 
procedimiento: 

1. Haga un clic con el botón derecho del mouse sobre cualquiera de 
los planos laterales de la gráfica, los mismos se indican con las 
flechas en la ilustración del lado derecho, observe que aparecen 
unos puntos controladores alrededor del plano seleccionado ya 
sea el inferior o los laterales. 

2. Una vez desplegado el menú contextual que se muestra a 
la derecha haga un clic sobre la opción Vista en 3D para 
tener acceso a la caja de diálogo que nos permitirá 
modificar la presentación de las series en el espacio. 

3. En este momento en su pantalla aparecerá la caja de 
diálogo mostrada en la figura 7. 

Viola en 3D 6 E!! 

Figura 7. Caja de diálogo Vista en 3D 

A continuación iremos tratando sobre el efecto que causa el empleo de las diferentes opciones 
que se encuentran en la caja de diálogo. Independientemente de la vista preliminar que se 
observa en el recuadro blanco se sugiere que para mayor claridad y comprensión de cada uno 
de los puntos que se traten, vaya haciendo una sola asignación a la vez y se oprima el botón 
Aceptar para ir observando el efecto correspondiente sobre su gráfica o al menos en cada 
cambio oprima el botón Aplicar para ver el efecto en el recuadro de la muestra. 
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Elevaciones 

El botón 1 ~·J tiene el efecto de incrementar la elevación de donde se observa la gráfica. 
para practicarlo haga clic cinco veces sobre este botón, note que se incrementa hasta 40 el 
valor del recuadro de Elevación ubicado abajo de este par de botones, luego opnma el botón 
Aceptar y registre su resultado, éste es similar al que se aprecia en las imágenes de la 
derecha; este cambio de elevación es parecrdo al que obtendría cuando esta viendo su gráfico 
parado al nivel del piso y luego sube a una escalera para contemplarlo desde arriba 

Por otra parte ~1 botón h ,.o,.,· .J tiene el efecto contrario del anterior o sea que disminuye la 
elevacrón del punto de vista del observador sobre la gráfica, regrese a la caja de dialogo de 
Presentación 30, oprimalo varias veces hasta que se despliegue un valor de 5 en el recuadro 
de Elevación, y presione Aceptar, su serie de datos se vera ahora en forma similar a la que se 
ilustra a la derecha: si trata de entender este efecto en forma parecida al anterior, seria como 
observar el gráfico estando de pie al nivel del piso y luego agacharse casi hasta el nrvel del 
gráfico 

Elevación 40 Elevactón 5 

Figura 8. Gráfica con diferentes elevaciones 

Nota: También es posible efectuar estos cambios determinando drrectamente el valor 
deseado en el recuadro de Elevación. 

Giros 

En forma parecrda a como modificamos la elevación del punto de vista, también es posible 
cambrar el ángulo lateral desde el cual se observa la gráfica, esto viene siendo como si el 
observador girara alrededor de la gráfica hasta localizar la posición que más le agrade. 

Para cambiar el ángulo de giro disponemos de las siguientes herramientas: 

Botón Efecto 

Gira la gráfica sobre su e¡e hacia la izquierda, para ejercitar su efecto presione 
varias veces sobre este botón hasta que en el recuadro de Giro se despliegue 
un valor de 70 y luego oprima Aceptar, vea ejemplos en la figura 9. 

Gira el punto de vista hacia la derecha de la gráfica, también haga pruebas con 
este botón cambrando el giro a un valor de 5 y luego a 340; ver ejemplo en 
figura 9. 
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Giro 20 Giro 50 

...... ,.w .... .,....,""'"""""""""'""""'"" . . . . . 

G1ro 5 Giro 340 

Figura 9. Gráfica con diferentes g1ros (todas con elevac1ón 15) 

Escala automática 

Técn1cas avanzadas 
con Excel para Office 97 

En caso de tener seleccionada esta opción, Excel aJusta la escala de la gráfica en función de 
los valores de las senes de datos; d1cha alternativa solamente está disponible si los ejes en 
ángulo recto están act1vados 

Ejes en ángulo recto 

En caso de estar activada esta opción. despliega los ejes de la gráfica en ángulo recto en 
forma independiente de los ajustes de la rotación o elevación del gráfico. Si deseamos ver los 
ejes en perspect1va debemos desactivar esta opción con lo cual aparecen otros dos botones 
que nos permiten controlar la perspectiva y un recuadro et1quetado como Perspectiva abaJO 
de éstos, en el cual podemos 1nd1car por as1gnac1ón d~recta la cantidad de perspect1va (o 
profundidad) deseada y se activa el recuadro de Alto % de la base (f1gura 1 O). 

Figura 1 O Opc1ones de PerspectiVa 
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Nota: Antes de efectuar los dos ejercicios de perspectiva ilustrados a continuación, ajuste la 
elevación a 45° para que pueda obtener el efecto necesario. 

j.,.c;>-J 

Haga clic varias veces en este botón hasta llegar a un valor cero en el recuadro 
de Perspectiva o teclee este valor directamente dentro del recuadro, vea 
ejemplo en la figura 11. 

Como contraparte, este segundo botón tiene el efecto de incrementar el factor de 
perspectiva con el cual se desplegara la grafica, haga clic sobre él hasta llegar a 
un valor de 1 00; ver figura 11. 

Perspectiva 30 Perspectiva O Perspectiva 100 

Figura 11. Cambios en Perspectiva •' 
Ahora, una vez que :-Jemes visto las opciones de presentación de la serie de datos, se sugiere 
al lector que pract1que por cuenta propia y aplique a su gusto las diferentes opciones tratadas 
en este tema. 

Ajustes al tipo y subtipo del gráfico 

Una vez que ha term1nado la creación de su grafico se tiene la posibilidad de modificar el tipo y 
subtipo del mismo s1n tener la necesidad de volver a elaborarlo, simplemente modificando 
estos para metros en la misma forma en que procedería con cualquier otro, para esto haga un 
clic con el botón derecho del mouse sobre alguna de las series (podría ser también sobre el 
area del graf1co, pero para su ejerciCIO seleccione la primera de las series, esto le permitirá 
hacer otra modificación que se comentara posteriormente). 

Selecc1one T1po de gráfico del menú contextua!, así se desplegara la caja de dialogo con que 
trabajó en el primer paso del Asistente. en la que notara una pequeña diferencia, cuando creó 
su gráfico no aparecían las dos opciones que ahora se presentan al pie de la caja de dialogo 
(ver figura 12), esto se debe a que anteriormente aun no se tenía nada que modificar; en esta 
caja puede selecc1onar el nuevo tipo y sublipos de grafico con que desee trabajar. 

Para continuar con su ejercicio cambie el tipo de grafico a Cómco y seleccione el primero de 
los subtipos posteriormente escoja la opción de Aplicar a selección, ésta causa el efecto de 
asignar el tipo de grafico que se indique únicamente a la serie marcada; oprima Aceptar y 
cuando regrese a su grafico notara que la serie que tenía seleccionada previamente ha 
cambiado a t1po Cónico. 
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F1gura 12. Edición del tipo de gráfico 

Técn1cas avanzadas 
con Excel para Office 97 

bpo de Qráf1co 
bene dos a más subbpos 
para eleQír. Para ver la 
forma· en Que se . 
representarán los datos 
en el tiPo de gr áflco 
selecoonado, haga die y 
mantenga pres1onado el 
botón Presionar par a· · · 
ver muestra. 

O Ejemplo del ~ de 
gráfico sele<cionado 

Figura 13. Ayudante 

Por lo que corresponde a la opción de Formato predeterminado, ésta asigna a todas las 
series el tipo y subtipo que se estén definiendo en el momento; si usted oprime el botón 
Establecer como predeterminado esta acción causa que todos los gráficos que sean creados 
de aqui en adelante asuman las características de tipo y subtipo que se tengan seleccionadas 
en el momento de oprim1r este botón. 

El botón Pres1onar para ver muestra reemplaza el recuadro de Subtipo de gráfico con otro 
que nos presenta una muestra (o v1sta prelim1nar) de cómo se verá nuestro gráfico con las 
asignaciones que se t1enen seleccionadas, en el momento en que suelte este botón reaparece 
el recuadro ong1nal 

El último botón que nos queda por comentar su función es E:mJ ubicado hasta abajo a la 
JZqUJerda de la caja de dialogo, éste activa/ desactiva alternativamente el Ayudante donde se 
muestran sugerencias y temas de ayuda, ver f1gura 13. 

Todo lo que hemos tratado hasta el momento respecto a las diferentes opciones de tipos de 
gráficos ha sido trabajando con la caja de dialogo que se despliega cuando se emplea la ceja 
de Tipos estándar en la parte supenor de la caja de diálogo, sin embargo si observa esta caja 
de dialogo t1ene una segunda ceja cuyo uso es básicamente el mismo que la anterior con 
minimas diferenc1as, para comentar respecto a éstas haga clic en la ceja Tipos 
personalizados y observe esta caja la cual se muestra en lafigura 14. 
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Tipo de g1áfico I[JEJI 

Pr•:ruputSto 

Figura 14. Tipos personalizados 

r:.,:c_...=· ,.-.. .,--, ' 
Fin~ o 

., 
'. 

.. 

Note que en esta caja no se tiene el recuadro de Subtipos y en vez de éste se despliega una 
muestra de los diferentes tipos personalizados disponibles en Excel, aquí puede optar ya sea 
por selecc1onar alguno de los existentes o por agregar el suyo a la lista, para ejercitar esto 
último y ya que aún no hemos tratado sobre algunos otros aspectos. vamos a utilizar el mismo 
gratico creado previamente dando a éste un nombre distinto suponiendo que no existiese 
entre los tipos de gráficos bás1cos. 

Vuelva a entrar a la ca¡a de diálogo de Tipo de gráfico y haga clic sobre la ceja Tipos 
personalizados y luego para incorporar a la lista existente el que usted acaba de modificar, 
dentro del recuadro Seleccionar desde marque la opción Dejimdo por el usuano; lo anterior 
hace que abajo de este recuadro aparezca un botón que dice Agregar, oprimalo y con esto se 
despliega la caja de d1álogo de "Agregar tipo de gráfico personalizado" mostrada en la figura 
15. 

En esta ca¡a y dentro del recuadro de Nombre escriba el nombre con el cual desea identificar 
al nuevo tipo de gráfico que está defimendo, para su ejercicio llámele Mis columnas, luego si 
desea hacer algún comentario o indicación para que posteriormente aparezca bajo el recuadro 
de Muestra introduzca el texto en el recuadro Descripción, para su ejercicio agregue aquí el 
texto Prueba de tipo personalizado creado por mí y para continuar su proceso oprima el 
botón Aceptar, esto le regresa a la caja de diálogo anterior donde aparecen el nombre y 
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T écn1cas avanzadas 
con Excel para Office 97 

descripción que introdujo. Luego oprima el botón Aceptar para finalizar el proceso de creación 
del nuevo tipo de gráfico. 

Agregar lipa de grálico personalizado iJ E!¡ 

Figura 15. Caja de diálogo Agregar tipo de gráñco personalizado 

Ahora para comprobar si el tipo de gráfico que creó en realidad existe y 
si estará disponible para todos los gráficos que usted elabore de aquí 
en adelante, abra un nuevo libro de trabajo e introduzca en éste una 
serie de datos con los números 1 ,2, 3, 4 y genere un gráfico de tipo 
wcular con estos datos s1n n1ngún tipo de encabezado, su gráfica 
deberá ser Similar a la mostrada a la derecha de este párrafo: 

-· !111\1 
·•li 
!o1j: ,.,., -, 

~-------__j 

Una vez creado su gráf1co haga un d1c con el botón derecho del mouse sobre el área de 
trazado y seleCCIOne T1po de grófico · T1pos personahzados · Defimdo por el usuano y observe que 
ya aparece Mis columnas entre los nombres, selecciónelo y oprima Aceptar en ambas cajas 
de diálogo para regresar a su hoja, note que el tipo de gráfiCO ha cambiado incluyendo 
encabezados y ha tomado los que tenia el gráfico inicial con base en el cual usted definió el 
t1po de gráfico según se muestra en la f1gura 16; la presentación y formato originales se han 
alterado pero no se preocupe por ello pues con unos cuantos ajustes que se tratarán 
posteriormente puede dejar su gráf1co totalmente presentable nuevamente . 

. 
Presupuesto Anual 

Datos 
~., 

en 

l• Sorio1 11 
m 
Por 
dep 

• A,ea del t~iho 1 

Figura 16 Gráñco de tipo personalizado 
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Formato de las series de datos 

Otro de los parámetros que podemos modificar en nuestro gráfico es el correspondiente al 
formato de las series de datos, para trabajar éste dé un clic con el botón derecho del mouse 
sobre alguna de las series de datos para desplegar el menú contextua! y seleccione la opción 
Formato sene de daros para que aparezca la caja de diálogo correspondiente, ésta t1ene cinco 
cejas en su parte superior cada una de las cuales le permite efectuar c1ertos ajustes a su 
grafico, a continuación se tratara en detalle sobre cada una de ellas. 

Tramas 

En principio Excel as1gna en forma automatica el color de cada una de las series 
aunque los colores que emplea tal vez no nos parezcan los más adecuados en 
todos los casos ya que nos pud1era interesar tener colores brillantes o 
simplemente un diseño de acuerdo con nuestras necesidades y gustos 
especificas, sm embargo tenemos la facilidad de cambiar a voluntad los colores 
y/o el d1seño de cada una de las senes, para ello una vez desplegada la ca¡a de 
dialogo de Formato de sene de datos y en caso de que no esté posicionado sobre 
la primera de las ce¡as de ésta. haga clic en la parte superior sobre la ceja Tramas 
para desplegar la ca¡a de dialogo correspondiente (ver figura 17); las opciones 
que aqui se le presentan s1rven para modif1car las caracteristicas de la linea de 
como el color y diseño del area 

borde, asi 
,¡ 

"" 

Sobre el lado izquierdo de esta ca¡a de d1alogo se encuentra el recuadro de Borde, en éste -~; 

podemos modificar todo lo referente a la linea que delimita el area de su serie de datos, para \•i.' 
comenzar haga elle sobre el botón de flecha que se encuentra junto al recuadro de Estilo, con :1{' 

ello desplegara las opc1ones de linea que t1ene d1spombles las cuales se ilustran a la derecha 
de este parrafo. selecc1one con un elle aquélla que sea de su agrado; proceda en forma similar 
con el color y grosor de la lmea 
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f111mdtode stme ded<llos 1113: 

Figura 17. Caja de diálogo Formato serie de datos- Trama 

El recuadro de Área contiene opc1ones que le permiten cambiar el color y diseño de la serie 
de datos que seleccionó al entrar a esta opción; el color se modifica simplemente haciendo elle 
sobre el cuadro del color que le interese emplear; oprima luego el botón Efectos de relleno 
para que conozca otras opciones adiCionales que tiene a su disposición para variar la 
presentación de relleno de la sene de datos selecc1onada, esto despliega la caja de diálogo 
adicional ilustrada en la figura 18. 

Note que esta también tiene varias cejas para el manejo de diferentes opc1ones, ya que su . 
empleo es en si bastante claro y se explica de un modo bastante sencillo con las muestras 
además de que ya le deben de ser conocidas por haberse tratado sobre ellas en la parte 
bás1ca del curso. 

Formas 

Al hacer un elle sobre la ceja de Formas en la caja de diálogo de Formato de serie de datos 
se despliega una caJa ad1c1onal (ver figura 19) donde podemos seleccionar lo que podríamos 
llamar un subt1po de la forma bás1ca, en esta se muestra la sene de datos seleccionada, esto 
es mucho más sencillo de comprender si observa las diferentes muestras de fonma 
presentadas baJO el texto Forma de la columna, para aplicar cualquiera de ellas basta con 
def1mrla y Aceptar la opción marcada. 
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[fedos de relleno O E3: 

Figura 18. Caja de diálogo de Efectos de relleno 

Formato de serie de dalos 

.,·,' 

,,. 

Figura 19. Caja de diálogo de Fonnas 
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Rótulos de datos 

Técnicas avanzadas 
con Excel para Office 97 

Una fonna de hacer más explícita nuestra gráfica es colocar sobre cada una de las series que 
la integran ya sea el nombre de ésta o el valor puntual del dato, y esto lo puede lograr por 
medio de asignaciones, para ejercitarlo haga un clic con el botón derecho del mouse sobre la 
columna de la izquierda y seleccione Formato de sene de datos/ Rótulos de datos para desplegar 
la caja de diálogo (figura 20). 

Fonnato de teJie de datos O f3: 

Figura 20. Caja de diálogo de Rótulos de datos 

En principio la asignac1ón que Excel hace por omis1ón es no mostrar 
ninguna infonnación adicional sobre las series (pnmera de las 
opciones), en el caso específico de una gráfica de columnas 
solamente tenemos dos opc1ones disponibles sobre las cuales no 
hay mucho que comentar ya que s1mplemente con observar la 
descnpción de éstas tenemos una idea aprox1mada de su efecto, sin 
embargo para ejercitarlas seleccione Mostrar rótulos y oprima el botón Aceptar, así al regresar 
a su hoja de cálculo su gráfica tendrá el nombre que identifica a la serie sobre la pnmera de 
las columnas. 

En cuanto a las opciones que aparecen atenuadas a las cuales no nos es posible acceder, 
cabe señalar que esto depende del t1po de gráfico seleccionado, éste necesita estar activo en 
ese momento. Para otros tipos pud1eran estar accesibles varias de las opciones que se 
encuentran atenuadas en este momento y en la misma fonna algunas que están a nuestra 
disposición en detenninados casos pud1eran ocultarse en otros. 
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Orden de las Series 

Si en un momento dado no le agrada o conviene el orden como se despliegan sus series de 
datos es posible alterarlo, para esto seleccione Formato de sene de datos' Orden de las series y 
desplegará la caja de diálogo que se muestra en la figura 21. 

F omato de señe de datos IJ: Ei 

Figura 21. Caja de diálogo de Orden de las series 

En el recuadro del lado izquierdo encabezado como Orden de las 
series seleccione aqyélla que desee cambiar de posición, para su 
ejercicio haga clic sobre la serie de AnáliSis Financzero y luego opnma 
dos veces el botón Mover hacia aba1o, de esta forma el nombre de la 
sene habrá quedado al final de la hsta. Para que entre en efecto este 

. ' 

cambio opnma el botón Aceptar para regresar a su hoja de trabajo, su gráfica deberá 
desplegarse en forma stmilar a la ilustrada a la derecha de este párrafo en donde láserie que 
antes se ubicaba a la 1zqu1erda ha cambiado su posición hasta la derecha de las otras. 

Opciones 

Otra forma de modificar la presentación de sus series en la gráfica es empleando la última caja 
de diálogo de este grupo, para ejercitar este punto haga lo siguiente: dé un clic con el botón 
derecho del mouse sobre cualquiera de las series de datos y seleccione Formato de serie de 
datos Opcwncs para desplegar la caja de diálogo que aparece en la figura 22. 
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fonuato de serie de datos El f3 · 

,,, 

O.••• •• ........ 

Figura 22. Ca¡a de diálogo de Opciones 

Esta caja le da la facilidad de poder efectuar camb1os sobre 
la presentación de nuestra gráfica, éstos afectan en forma 
notoria la presentación de la misma, la forma mas concisa de 
explicar a que se refiere cada uno de los tres parámetros que 
usted puede manejar en esta caja es obseJVando la 
ilustración a la derecha de este párrafo. rango 

Profundidad del rango 

Profundidad del gráfico: 

Ancho de rango. 

Modificando este valor se cambia la profundidad del eje lateral, 
lo cual da una sensación de mayor o menor espac1o atrás y 
adelante de nuestra gráfica. 

Esta opción aumenta o disminuye el espesor de las columnas 
de nuestra sene de datos, resultando afectado el Ancho del 
inteJValo el cual posiblemente requiera de un ajuste postenor. 

Esta alternativa nos permite controlar el ancho de las 
columnas. 

Para comprender mejor estos efectos obseJVe la figura 23 donde se presentan ejemplos del 
resultado obtenido modificando estos parámetros 
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Gráfica original, los 
tres valores a 150 

Profundidad del 
intervalo a 500 

Profundidad del 
gráfico a 500 

F1gura 23. Ejemplos de cambios en Opciones del gráfico 

Ejes 

_ .Adicionalmente a la edición de la gráfica en sí misma. 
tamb1én puede ejercer cierto control sobre la 
presentación de los ejes de los planos del gráf1co, para 
ello haga un elle con el botón derecho del mouse ya sea 
sobre la línea extenor del plano lateral o la del plano 

Ancho de rango 
a 500 

Senodo de 
los i:'JES 

Inferior (vea la ilustración a la derecha de este párrafo "' 
en donde se 1ndican con flechas estas líneas de ejes) para desplegar el menú contextua! y de 
éste seleccione la opc1ón Formara de e¡es. 

Tramas 

Esta caja de diálogo tiene a su vez cinco cejas en la parte superior, éstas le permiten modificar 
la presentación de diferentes aspectos de los ejes; para comenzar dé un clic sobre 1á ceja de 
Tramas en caso de que no esté posicionado en ésta a fin de desplegar la caja de diálogo 
ilustrada en la figura 24 

r onoato de e¡et fJ El i 

.. ;~~~~._fsuül.~~~-~~.G. .... L':.'·······• 
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F1gura 24. Caja de diálogo Formato de ejes-Trama 
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En el lado izquierdo y dentro del recuadro de Ejes usted puede modificar el estilo, color y 
grosor de la linea que limita su gráf1co; el recuadro de Marca de graduación principal le 
perm1te desactivar (Ninguna) las marcas de división que Excel coloca en las diviSIOnes 
principales de la escala del eje, puede optar por colocar éstas sobre la parte externa del 
gráfico (Exrenor) fuera del eje, en la parte interna (lnrenor) o sea pegadas al eje pero hacia el 
lado de la gráf1ca o 1ntersectando la linea del eJe (Cruzada); en forma Similar puede colocar 
marcas secundarias (1ntermed1as) entre las marcas principales y desplegar o no los rótulos 
junto a las marcas de graduación; todo esto le parecerá más claro si va practicando el empleo 
de cada una de estas opc1ones y observa el resultado que obtiene con ellas. 

Escala 

Otra facilidad de que dispone para la ed1c1ón de su gráf1co es el poder modificar de acuerdo 
con sus necesidades específicas los valores, presentación. frecuencia y t1po de las escalas 
que se despliegan Junto al eje, para esto haga un cl1c con el botón derecho del mouse sobre la 
linea del eje de escalas y seleCCIOne la opc1ón Forma/U de e¡cs y luego dé un elle en la parte 
supenor sobre la ceJa Escala para tener acceso a la caja de diálogo mostrada en la f1gura 25 

Formato de ejes DEr 

·~raines [wt_..~~!JJ FUff.te'·j f~~.l ~ ¡·· 
. €,~ :de' lije de v6AY'~ (¡) ~· ·. , 

.kA~ 
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P'~·· 

: P' tJOOod """"-' 
. P' l.lti&d ""'P' .. 

p ~de."' (XV) 

r:t>J» $()' 

r ~,., .. ~1.;.;. 

o 

o 

F1gura 25. Ca¡a de d1alogo Formato de e¡es- Escala 

Aqui como ya se comentó, se le presentan diferentes opc1ones para el ajuste de la escala las 
cuales se explican a continuación 

Opción 

Minimo 

Facilidad que le ofrece 

Penmite aJustar el valor mimmo que será desplegado en la escala, por 
eJemplo esto le puede ser de utilidad en el caso de que sus valores 
estén en un rango de 55 a 98 y ustec desee presentar en su gráf1ca 
solamente la parte superior a part1r de 50 
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Máximo 

Unidad mayor 

Unidad menor 

Modificando el valor de este recuadro usted puede cambiar el límite 
superior que se desplegará en su gráfica, en principio Excel ajusta los 
valores máximo y mínimo en función de sus valores pero esto no nos 
da siempre una presentación a nuestro gusto, por ejemplo si usted 
está graficando los valores 30, 10, 60 Excel puede asignar un valor 
máximo de 70 a su escala, sin embargo todos estamos acostumbrados 
a ver el máximo a 10, 25, 50, 100 o algo similar y el tener un 70 nos 
puede parecer algo extraño, si usted desea cambiar el valor tope a 100 
puede hacerlo introduciendo este valor en el recuadro de máximo. 

Este valor indica cada cuantas unidades se colocará un texto en el eje 
para marcar la escala, estos valores van en la misma posición que las 
marcas de graduación princ1pal. 

Este segundo valor indica a Excel cada cuantas unidades colocar un 
texto en las marcas de graduación secundaria siempre y cuando el 
espacio disponible en el eje lo permita. 

Plano inferior (XY) Este valor Indica a Excel a que altura del eje de valores cruzará el 
Cruza en plano inferior, normalmente se utiliza cero pero queda a criterto del 

usuano el modificarlo. 

Escala logarítmica La forma usual que tiene Excel para representar sus escala es en 
formato decimal, sin embargo en caso de que el usuario lo desee 
(posiblemente por tener valores muy pequeños y grandes en·la misma 
gráfica) puede seleccionar esta opción y utilizar la escala logarítmica. 

Valores en orden La forma mas común en que estamos acostumbrados a ver una gráfica 
inverso es con el valor menor de la escala en la parte inferior y el mayor en la 

supenor. s1n embargo en algún caso en especial algún usuario pudiera 
considerar que su gráfico seria mas claro o representativo invirtiendo 
este orden para lo cual basta con seleccionar esta opción. 

Plano inferior (XY) 
cruza en el valor 
mínimo 

Fuente 

El efecto de esta opción es colocar el plano inferior de su gráfica a la 
altura en que se encuentre el valor menor de sus datos, en caso de ser 
seleccionada pasa por alto la asignación que se tenga en el recuadro 
de Plano inferior (XY) Cruza en. 

Así como es pos1ble para usted vanar otros parámetros del eje que tenga seleccionado 
también es posible cambiar los atributos de la fuente que está siendo empleada en su escala o 
rótulos. para ello selecc1one con un clic con el botón derecho del mouse ya sea el eje del plano 
lateral o Inferior. def1na la opc1ón Formato de e;esl Fuente para desplegar la caja de diálogo que 
se muestra en la figura 26. ésta es bás1camente la misma que usted ya conoce y ha empleado 
para modificar.los atnbutos de fuente de las celdas por lo que no es necesario extenderse más 
en esta explicación. 
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De forma s1milar como en las celdas puede seleccionar el formato en el cual desea desplegar 
sus datos, es posible hacerlo en su gráfico, basta con dar un clic cc>n el botón derecho del 
mouse sobre el eje deseado y seleccionar Formato de ejes/ Número .para desplegar la caja de 
diálogo ilustrada en la figura 27. 

Ya que también en este caso usted conoce el manejo de estas opciones por haberlas 
trabajado en el formato de celdas, solamente se ilustra la CaJa de diálogo y se omite la 
información adicional sobre su forma de empleo. 

For!Nto de etes &El 

F1gura 26. Fonnato de ejes-Fuente 
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Figura 27. CaJa de diálogo Formato de ejes-Número 

Lo últ1mo que nos falta tratar respecto a los ejes se refiere a la alineación del texto de éstos. 
para ejerc1tarlo dé un cl1c con el botón derecho del mouse sobre el. eje deseado (para su 
ejerciCIO hágalo sobre el eje lateral) y seleccione Formato de e;es A/meacJón con lo cual se 
desplegará la caja de diálogo mostrada en la figura 28 
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Figura 28 Caja de diálogo Formato de ejes-Alineación 
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En esta caja Excel deja seleccionada en principio la opción Automática. pero usted trene la 
posibilidad de dar a su texto cualquier otra alineación que desee empleando cualqUiera de los 
tres siguientes procedimientos: 

o Haciendo un clic sobre el recuadro de la izquierda que contiene la palabra Texto 
en forma vertical lo cual lógicamente cambia el texto del eje a esta alineación, 
para nuestro ejercicio no tiene demasiado sentido. 

o Modificando ·el valor del recuadro inferior (grados) que originalmente en este caso 
trene un valor de cero al ángulo (en grados) al que usted desee girar su texto 

o Haciendo un clic en el cuadrante de la derecha sobre el 
punto que marque la inclinación a la cual usted desea girar su 
texto, para el caso de su ejerciere haga un che sobre la 
posición que se marca con una flecha en la ilustración de la 
derecha. con esto la aguja del cuadrante gira hasta esa 
posición según se muestra y el contenido del recuadro 
grados cambia automátrcamente al ángulo seleccionado en 
el cuadrante. 

Por último y para que entre en efecto su asignación oprima el botón Aceptar, cuando regrese a 
su hoJa de cálculo observe el texto de la escala del gráfico y note como éste ha tomado la 
inclrnación que usted mdicó adicionalmente. En· este caso con la nueva alineación es posible 
para Excel incluir marcas y texto intermedios. 

Texto eje lateral antes de 
modrfrcar alineación 

&: 

' ~ 
/.·············;: .. ····. ··········· ..... . 

Texto eje lateral a 45° de 
rnchnación 

Figura 29. EJemplos de camb1o en almeación de texto del eje 
lateral 

Opciones de gráfico 

Las modrfrcacrones que ha visto y ejercrtado hasta el momento aún no son todas las que tiene 
a su disposicrón, pues drspone de otros conjuntos de opciones para rnodifrcar la apariencra de 
su gráfrco, sobre el que vamos a tratar ahora le permrtrrá efectuar ajustes a los titules, ejes, 
lineas de división, leyenda, rótulos y tabla de datos. 

Antes de comenzar con los ejercrcros de este tema y dado que posiblemente ya hayamos 
hecho tantos cambros a nuestro gráfico que éste ya difiere bastante respecto al orrgrnal, lo 
más convenrente en este momento es borrarlo y volverlo a generar utilizando los mismos datos 
que empleamos al princrpio, asi su gráfico deberá quedar en forma srmilar a la ilustrada en la 
figura 30. 
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t 
Presupuesto Anual 
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Presucuesto Humanos 

Por o Planeac1ón 

Departame 

Figura 30 Gráfico para ejercicio sin ninguna 
modificación previa 

Nota: Al tratar este tema se hara referenc1a al Área del gráfico o el Área de trazado, 
recuerde que éstas vienen siendo cualquier espacio libre dentro del recuadro que 
ocupa el grafico. 

Títulos 

Observe su graf1co y note que en el titulo del eje X aparece recortada la segunda palabra tal 
como se hizo notar al pnnc1p1o de este capitulo, esto no le representa mayor problema ya que 
solamente se debe a que Excel no dispone de suficiente espacio para desplegarlo completo, 
basta con hacerlo un poco mas grande para que los títulos se desplieguen correctamente, 
para ello seleccione su grat1co tomandolo de cualqu1era de los puntos controladores y arrastre 
éste hacia afuera del grat1co para aumentar su tamaño (de preferencia a que ocupe toda el 
area de trabaJO d1spon1ble). como se 1nd1ca con las flechas en la figura 30. 

Una vez que durante el proceso de creación del grafico asignamos títulos a éste, es frecuente 
que durante el proceso de ed1C1ón cambiemos de opinión respecto a dichos títulos y nos 
Interese modificarlos por algunos otros que consideramos mas apropiados, una de las formas 
para cambiar el texto de cualqu1era de los títulos de nuestro grafico es la siguiente: 

1. Selecc1one su graf1co hac1endo un clic sobre cualquier parte del area que ocupa éste en la 
forma acostumbrada 

2. Haga un clic sobre el titulo que desee modificar, 
con esto el titulo en cuestión queda encerrado en 
una linea gruesa y puntos controladores como se 
ilustra a la derecha (solamente se muestra parte del 
gratico): 

3. Dé un che sobre el texto del titulo, de esta forma 

fresupu~sto Anua~ 
2CO) / .. . '; : -·: 

D~tosen 1500~... ~.-~ aAnáhsts 
miles de 10II .. ,.: Fmanc1ero 

S se-a .,· ·: •Recursos 

desaparecen los controladores y se despliega una linea vertical que es el cursor de texto el 
cual nos permite modificar éste en la forma acostumbrada ya sea eliminando parte de él, 
modificandolo o agregando mas texto; en caso de que desee dividir el titulo en dos o mas 
renglones puede hacerlo tecleando un <Enter> para alimentar un nuevo renglón; para el 
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caso de su ejercicio modifique el título del gráfico cambiándolo a Asignación de recursos 
(en dos renglones). 

4. Para concluir el proceso de edición, presione sobre cualquier otra parte ya sea dentro del 
mismo gráfico o en su hoja de cálculo. 

Si lo desea practique ahora por cuenta propia con los títulos de X y Z. 

La segunda forma que tiene a su disposición para modificar los titules de su gráfico es 
utilizando la caja de diálogo, para desplegarla haga un clic con el botón derecho del mouse ya 
sea sobre el Área del gráfico o el Área de trazado y luego oprima sobre Opcwnes de gráíico. 
por ultimo para que se despliegue la caja de diálogo correcta haga otro clic sobre la ceja TiiUlo, 
para que aparezca en su pantalla la caja que se muestra en la figura 31. 

Opciones de g¡iifico IJ EJ ¡ 

·· .. ,'. 

Figura 31. Caja de diálogo Opc¡ones de gráñco- Titulo 

Esta caja (figura 31) ya le es conoc1da por lo cual no volveremos a tratar sobre su empleo, 
Simplemente recuerde que con llenar o modificar los recuadros de los diferentes titulas es 
suficiente para que su gráfico refleje dichos cambios. 

Eje 

Otra de las partes de nuestro gráfico que podemos modificar es la correspondiente a los ejes. 
para desplegar la caja de diálogo correspondiente haga un clic con el botón derecho del 
mouse ya sea sobre el Área del gráfico o el Área de trazado, en el menú contextua! 
seleCCIOne Opc1ones de gráfico y luego presione sobre la ceja Eje. se mostrará la caja de 
diálogo (figura 32). 
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Frgura 32. CaJa de diálogo de Opc10nes de gráfico 

-En esta caja usted tiene dos opc1ones bas1cas 1dentif1cadas como Eje de catEigorías ,(X) y Eje 
de valores (Z), éstas nos srrven para desplegar u ocultar el desplegado: del eje 
correspondiente. 

En el caso especifico de la opción Eje de categorías (X) ésta tiene a su vez tres subopciones 
la acción de cada una de ellas se 1ndica a continuación. 

Opción 

Automat1co 

Categoría 

Efecto 

Excel asigna la escala en forma automatica dependiendo del tipo de 
unidades que.usted esté empleando en este eje. 

Cuando los datos del eje de categorías (X) son de tipo fecha Excel asigna 
a este eje la opc1ón Escala de tiempo por default, sin embargo si para 
crertas fechas no hay datos y usted no desea que aparezcan espacios en 
blanco en su grafica, utilice esta opción la cual despliega escalas 
únrcamente cuando hay datos. 

Esta opción se emplea basicamente cuando las fechas que se estén 
trabajando no son consecutivas. 

Escala de tiempo Esta opc1ón la asigna Excel cuando el eje de categorías (X) contiene 
datos de tipo fecha (o cronológicos), también puede forzar su empleo 
aunque esto no tenga sentido, en este caso los resultados obtenidos en 
ocasrones son un tanto rmpredecibles. 

Lineas de div1sión 

Un grafico en su fonna mas sencilla úmcamente comprende los planos, escalas y los 
elementos de graficación de sus valores (barras, columnas, líneas, sectores, etc.) ver muestra 
en frgura 33 ejemplo 1, en pnncipio esto es suficiente para damos una idea aproximada de la 
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magnitud de Jos valores aunque si deseamos cuantificar éstos con mas precisión no es posible 
hacerlo simplemente de modo visual pues tenemos que recurrir a la tabla de datos 
correspondiente, para apoyamos en la cuantificación de Jos datos sobre la misma gráf1ca. 
Podemos emplear Jo que se llaman las Líneas de división las cuales no son otra cosa que un 
conjunto de líneas que se trazan dentro del plano del gráfico a la altura de Jos rótulos del eje y 
que nos auxilian a cuantificar Jos valores de Jos elementos de la serie, estas líneas pueden ser 
de diversos tipos según podemos aprec1ar en Jos ejemplos y podemos asignarlas a voluntad. 

1. Sin lineas de 
diVISIÓn 

3 3 

2. Lineas de 3. Líneas de 4. Líneas 
diviSIÓn división verticales y 
verticales (en honzontales horizontales 
eje X) (en eje Z) (ejes X y Z) 

Figura 33. EJemplos de gráficos con diferentes lineas de división 

" 

5. Lineas 
verticales, 
horizontales y 
secundarias 
en ej.e Z 

La forma de colocar Lineas de div1sión en nuestro gráf1co es sumamente sencilla y se efectúa 
en la s¡guJente forma· 

1 Presione el botón derecho del mouse ya sea sobre el Área del gráfico o el Área de 
trazado, y seleCCione Lmcas de dmswn en el menú contextua! para desplegar la ca¡a de 
diálogo mostrada en la f¡gura 34. 

2. En esta ca¡a de diálogo tenemos tres recuadros que nos perm1ten as1gnar estas lineas de 
div1s1ón sobre el e¡e deseado (X, Y y/o Z), en el caso de nuestro ejemplo está desactivado 
el recuadro E¡r de senes (Y) ya que éste no tiene sent1do. En el caso de nuestra gráfica en 
espec1al, en cada recuadro se rep1ten las m1smas dos opciones que dicen 

Lineas pnnc1pales Seleccionando esta opción las lineas de división serán 
desplegadas únicamente a la altura de los rótulos del eje. 

Lmea" secundan as Esta segunda opción muestra lineas de división en punlos 
intermediOS entre tos rótulos de datos. 

3 Def1na la opc1ón de Lineas de división que desee aplicar a su gráfico. 
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Figura 34. Opciones de gráfico- Lineas de división 

4. Opnma el botón Aceptar para que entren en efecto sus asignaciones. 

Analice los e¡emplos presentados al iniCIO de este tema de Lineas de división (figura 33) para 
que pueda lograr una me¡or comprensión de lo expuesto. · 

Leyendas 

También es posible editar las Leyendas del gráfico ya sea en forma colectiva o individual. para 
eJio teniendo su gráfico en edición dé un clic con el botón derecho del mouse ya sea.sobre el 
Área del gráfico o el Área de trazado, y seleccione Leyenda en el menú contextua! para 
desplegar la caja de diálogo mostrada en la figura 35. 
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Figura 35. Caja de dialogo Opciones de grafico- Leyenda 

Activando o desactivando la opción Mostrar leyenda puede controlar la inclusión de una leyenda 
en su gráfico. 
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Si desea incluir una leyenda en su gráfico active el recuadro de Ubicación, en éste seleccione 
la posición relativa respecto a su gráfico en la cual desea colocar el recuadro de la leyenda; no 
se dan explicaciones adicionales al respecto pues estas opciones en si son lo suficientemente 
claras. 

Adicionalmente al control que usted puede ejercer sobre el desplegado y ubicación de la 
leyenda, tiene a su disposición otras opciones para el manejo especifico de ésta ya sea en 
forma global-o individualmente para cada una de las diferentes entradas, para trabajar en 
fonna global todo el recuadro presione el botón derecho del mouse sobre el recuadro de la 
leyenda para desplegar el menú contextua! y seleccione la opción Forma/o de leyenda con esto, 
se mostrará la caja de diálogo ilustrada en la figura 36. 

Formato de leyenda fH13 
" ·. ,',."· 

, : r~cácio' ·; .··: ... ' · !i!R:.Ju•;z•~·. 

··¡'::"::··· , .... ,:,'J .. :;~":~~~,i~l·l.·'.·:' . 
• . ¡-..tr~-.----,--:-,- "' . ', ..... . . _, 

Figura 36. Caja de diálogo Formato de leyenda- Tramas 

Dado que en temas anteriores ya se trató sobre opciones Similares a las de esta caja de 
dialogo, asi como las que se despliegan con las ce¡as de Fuente y Posición no se redundará 
en su forma de empleo, no obstante se ilustran en la f1gura 37 como referencia. 

Si en un momento dado desea ed1tar especificamente alguna de las entradas 11!1 AnáliSiS 
• .cma.'Kiero • • 

• Recursos 
Humanos 

de leyenda, dé un clic sobre el recuadro de la leyenda para seleccionarlo y a 
conttnuación presione sobre la entrada que desee editar, con esto quedará 
defmida ésta en fonna s1milar a como se ¡lustra a la derecha de este párrafo; 
luego proceda a dar un clic con el botón derecho del mouse sobre la entrada 

o Planeac1ón que acaba de seleccionar para desplegar el menú contextua! y escoja la 
opción de Formato de enrrada de leyenda para acceder a la caja de diálogo 
correspondiente; aparecerá una ca¡a que solamente presenta opc1ones para mane¡o de fuente 
la cual ya es de sobra conocida por usted por lo cual no se incluye. 
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F1gura 37. Cajas de diálogo Formato de leyenda- Fuente y Posición 

Eje secundario 

Ahora vamos a tratar un tema que si b1en es de empleo especifico en gráficas de dos 
dimensiones. insistiremos en él por la importancia que reviste y las facilidades que nos bnnda; 
éste es el caso del empleo del llamado eje secundario el cual nos permite representar en un 
m1smo gráfico dos series de datos sumamente dispares en sus valores como es el caso de los 
datos de la figura 38. capture éstos y grafíquelos en columnas 20 presentando sus senes por 
columnas. s1n títulos y con leyenda. 

F1gura 38. Datos de prueba para ejerciciO 
de EJe secundano 

Una vez generado su gráfico con los datos anteriores, éste deberá desplegarse en forma 
parec1da a la que se muestra en la figura 39 en la que de inmediato se hace notorio que la 
sene de Número de créditos la cual suponemos que está a la izquierda de la serie Importe 
t1ene valores tan pequeños que no alcanzan a notarse; aquí podría optar usted por cualquiera 
de las dos sigUientes acciones a fin de observar esta serie en forma tal que fuese apreciable 
en su gráf¡co: 

1. TrabaJar la segunda serie en una gráfica por separado. 

2. Conservar dicha serie en nuestra misma gráfica pero empleando otra escala adicional para 
la serie que contiene los valores demasiado pequeños. 
Este procedimiento por lo general es más conveniente aunque si no se efectúa en la fonna 
apropiada involucra mayor trabajo y ajustes de los mínimos necesarios. 
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A f1n de ilustrar el empleo de la escala adicional sobre el Eje secundario optaremos por utilizar 
la segunda opción siguiendo los pasos supuestamente mas lóg1cos aunque como se podra 
aprec1ar al concluir el procedimiento, existe una fonna sencilla para llevarlo a cabo eliminando 
trabajo innecesano desde el pnncipio según se hará notar posteriomnente; para esto: 

1 Ponga su gráfica en modo de edic1ón dando elle sobre ella 

2. Ubíquese ligeramente arriba del eje X a la izquierda de cualquiera de las columnas de 
Importe en el sit1o en que supone que encuentra la pnmera serie, Número créditos. se 
desplegará un pequeño recuadro abajo del eJe para 1nd1car1e que esta posicionado sobre 
esta sene (esto es un poco problemat1co, mueva su mouse muy lentamente hasta dar con 
la pos1ción buscada), en ese punto haga· un clic con el botón derecho del mouse para 
desplegar el menú contextua! y en éste seleCCione la opc1on Formato sen e de daros para ver 
la caja de dialogo. 

3. Haga clic sobre la ceja Eje para tener acceso a 1a caJa de diálogo mostrada en la figura 40 

F......., de serie de datos IJE! j 

. T'~ ·t·~~~--it'~~dser~$Y r~~~~o-;-~ ~~de~~¡,~,;..¡. 

·. ::~Tr~;ar~-.;.~~-
,l>l)e~ 

.. ; .. r;:,.~. 
- .. :...:...... ... ----··------·-·· 

...... ) 

"""" ¡....,.:-'-,..-,----'--­
""""' r-:....:..--:------
'"'" t-----'---­
>0000 r-------
"""" 
"""' 

l•......,•o••OJ' 
,._ .. 1: 

Figura 40. Caja de diálogo Formato serie de datos- Eje 
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4. En el recuadro Trazar en seleccione la opción E1e secundano. 

5. Oprima Aceptar para regresar a su hoja de cálculo. 

En este momento lo mas lógico es que usted se encuentre algo confuso e inclusive con toda 
razón puede dudar de la efectividad del procedimiento (vea la figura 41) ya que ahora ambas 
series se encuentran encimadas y adicionalmente apareció una escala sobre el costado 
derecho de su gráfica, no se preocupe por esto ya que lo que sucede es que aun nos falta 
llevar a cabo otras acciones: 

40000 14 

30000 
12 
10 •Importe 

20000 8 
6 i!!Número 

10000 4 créditos 
2 

o o 
~o ~o ~o ~~ 0 <"' <v~ «.~ ~:~ 

Figura 41. Gráfico para ajustes a Eje secundario a 
mitad del proceso 

1. Presione el botón derecho del mouse sobre cualquier parte del 
desplegar el menú contextua l. 

·~ 

' 
'/ 

'~ . 

Área del gráfico para 

•• 
2. Selecc1one la opción T1po de gráfico para acceder a la caja de diálogo correspondiente, ésta 

no se ilustra pues es la misma que utilizó durante el proceso de creación de su gráfico. 

3 Seleccione un tipo de gráfico de Líneas y cualquier subtipo de éste que usted desee. 

4 Oprima Aceptar para concluir esta parte del proceso. 

Ahora su gráf1ca deberá de desplegarse en forma similar a la que puede observar en la figura 
42, usted notará que desapareció la escala del eJe secundario y que la serie Número de 
créditos nuevamente se encuentra totalmente pegada al eje de las X aunque ahora se 
aprec1an los puntos que marcan los valores, lo anterior se debe a que cuando usted cambia el 
tipo de gráf1co se anula la asignación previa de Eje secundario. 
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40000 

30000 

20000 

10000 

o 

"-"&o /'o ~~o i~ 
<: 

-e-Número 
créditos 

_._Importa 

Figura 42. Gráñco en proceso 

Técnrcas avanzadas 
con Excel para Office 97 

Importante: Tal como se comentó antes de iniciar este procedimiento, es muy conveniente 
que desde la creación del gráfico se asigne el tipo de Líneas que requiere 
para evitar pasos innecesarios, aquí se le llevó por el procedimiento lógico 
aunque como acaba de comprobar algo erróneo con objeto de que usted 
notara que es Jo que sucede si se invierte el orden de los pasos, pero así 
podrá comparar la facilidad que ofrece cada uno de ellos. 

Para concluir el proceso, seleccione nuevamente la serie de Número de créditos y asigne 
ésta al eje. secundario, ahora sí serán visibles las gráficas de ambas series aunque se 
empalman un poco, puede solucionar esto modificando la escala máxima del eje secundario 
seleccionándolo y empleando las opciones Formato de ejes! Escala para asignar un valor 
máximo de 25 (ver figura 43), de esta manera su gráfico qüeda ya terminado y se deberá ver 
en forma parecida a la que puede observar en la figura 44. 

Figura 43. Caja de diálogo Formato de ejes-Escala 
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40000 25 

30000 20 1---lmporte ! 
15 1-+-Nú~J 20000 
10 

10000 
1 • 

5 1 crécitos¡ 

o o 

0o <to ~ 
<S' ~# .y 

~<> 

Figura 44. Gráfico terminado con escala 
adiciOnal en eje secundario 

Empleo de la barra de herramientas de gráfico 

Alpnncipto de este capítulo se comentó la existencia de la barra de herramientas de Gráfico, 
ahora se va a tratar someramente sobre ésta. Nos sirve para efectuar los procedimien!os más 
usuales descritos en este capítulo hactendo selecciones en esta barra que se ilustra en la 
figura 45. 

Figura 45 Barra de herramientas de Gráfico 

A continuación se presenta una breve descnpción de los diferentes recuadros y botones que 
integran esta barra: 

Botón o elemento 

E¡e d~ valores 

Nombre 

• Recuadro de 
Objetos del 
gráfico 

Formato de 
Ejes 

Ttpo de 
gráfico 

Descripción 

Despltega una lista con los nombres de los objetos 
(elementos) del gráfico, al hacer clic sobre cualquiera 
de éstos automáticamente queda seleccionado. Es el 
equtvalente a hacer clic sobre el elemento del gráfico 
que deseamos seleccionar. 

Despliega la caja de diálogo de Formato de ejes. 

Si se hace clic sobre el ícono del botón, provoca que 
se cambie el tipo de su gráfico al que aparece en el 
botón; st el clic lo hace sobre la flecha hacia abajo 
ubicada a la derecha del botón. se despliega una caja 
de diálogo donde puede seleccionar otro tipo distinto 
para su gráfico; esta caja es similar a la utilizada en el 
Asistente con la diferencia de que aquí solamente 
aparecen los tipos y no el subtipo. 
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Leyenda 

Tabla de 
datos 

Por filas 

Técnicas avanzadas 
con Excel para Oftice 97 

Oprimir este botón tiene el efecto alternativo de mostrar 
u ocultar la leyenda de su gráfico. 

Alternativamente despliega u oculta dentro de su 
gráfico la llamada Tabla de datos o sea los datos que 
seleccionó para elaborar su gráfico. 

Cambia la forma en que se toman sus series de datos 
a la opción Por filas (misma del Asistente). 

Por columnas Modifica el modo en que se toman sus series de datos 
a la opción Por columnas (misma del Asistente). 

Texto en 
ángulo 
descendente 

Texto en 
ángulo 
ascendente 

Varia la orientación del texto seleccionado a un ángulo 
descendente (el ejemplo de esto lo tiene el mismo 
botón). 

Camb1a la orientación del texto seleccionado a un 
ángulo ascendente (el ejemplo de esto lo t1ene el 
mismo botón). 

1.2 Inserción de objetos gráficos 
Adicionalmente a los diferentes elementos que podemos incorporar o modificar en nuestras 
gráficas para realzar la presentación, también es posible integrar a nuestra gráfica otro t1po de 
elementos gráficos tales como: 

Texto 

Dibujos 

Imágenes tipo vector 

Imágenes de mapa de bits 

En ocasiones y a fin de proporcionar alguna explicación 
adlcJonal, es posible incorporar un texto o leyenda adiCIOnal 
ya sea a nuestra gráf1ca o a la ho¡a de cálculo empleando la 
herram1enta de Crear cuadro de texto de la Barra de dibu¡o. 

Una opción disponible en Excel es la de poder 1nsertar en 
nuestras gráficas u hojas de cálculo diferentes ob¡etos 
gráficos generados con las herramientas de la Barra de 
herram1entas de dibu¡o 

Estas pueden ser generadas directamente desde Excel 
utilizando las herramientas de dibujo o a partir de cualquier 
otro programa de dibujo que trabaje este tipo de imágenes 
como Power Po1nt. Harvard Graphics, Corel Draw. MicrografX 
Designer u otro SJmJiar. 

Este ·otro tipo de imágenes también puede ser incorporado a 
nuestra gráfica u ho¡a de cálculo, Sin embargo tenemos la 
limitante de que no podemos generarlas directamente desde 
Excel s1no que para crearlas tenemos que recurrir a algún 
otro programa que trabaje un formato parecido como Paint, 
Carel, Photo Paint, Photo Styler u otro similar. 
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Veamos ahora los procedimientos que debemos efectuar en cada uno de los casos para 
incorporar a nuestra gráfica u hoja de cálculo los elementos mencionados en los párrafos 
anteriores: 

1.2.1 Inserción de texto 

El procedimiento para agregar un texto adicional cualquiera en algún sit1o ya sea de nuestra 
gráfica o de la hoja de cálculo es sumamente sencillo, basta con efectuar los siguientes pasos: 

1. En caso de no estar desplegada la Barra de herramientas de dibujo puede acceder a ella 
empleando la opción: Ver 1 Barras de herram~entas 1 Dtbujo. 

2. Haga clic en la herramienta Crear cuadro de texto ~ de la Barra de herramientas de 
dibujo 

3. Proceda a trazar un recuadro (arrastrando el mouse como si seleccionara un rango de 
celdas) en el SitiO aproximado donde desea que aparezca su texto, el tamaño del recuadro 
no tiene mayor importancia ya que posteriormente puede ser modificado o cambiado de 
sitio; en nuestro caso trace el recuadro sobre la parte inferior derecha del área de la 
gráfica. 
Note que al soltar el botón del mouse aparece un rectángulo con bordes sombreados y un 
cursor en la esqu1na supenor izqUierda de este rectángulo. 

4 Introduzca el texto deseado, como prueba para nuestro ejercicio podria ser "Nota· Datos 
provzszonales en tanto se hace la aszgnacwn defimtzva". 

.. ... 
5. Dé un elle sobre cualqu1er otra parte del area de la gráfica, para liberar el texto que acaba .,; 

de introducir. .., 

Datos en 

m1les de$ 

Presupuesto Anual 

2000 

1500 

1000 

500 

' ' 
.-r,-...,.,..,--,-,,-.,,.,--., r-o--,.,-----.'¡' ¡m Anáhs1s 1 

*==-----; i Fmanciero 1¡' 

1• Recursos , 
¡ Hurrnnos j 

jo Planeac1ón / 

o ~del~ 
Presupuesto 

' 1 

Por Departamento 

F1gura 46. Gráfica en proceso avanzado de edición 

Una vez realizados los pasos antenores el texto deberá haber quedado incorporado a su 
grafica en forma parecida a como se ilustra en la imagen anterior, sin embargo lo más 
probable es que el recuadro que contiene el texto no sea del tamaño adecuado para contener 
éste, por lo que deberemos de proceder a ajustar el tamaño y a moverlo al sitio preciso de la 
graf1ca (u hoja de cálculo) en que deseamos quede posicionado finalmente, sobre este 
proceso de edición trataremos en un tema posterior. 
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Nota: Si usted .se desplaza ligeramente en su hoja empleando las barras correspondientes 
notará que en algunos casos el recuadro de texto que introdujo ya no está visible, no 
se preocupe por esto ya que en realidad aún se encuentra en su sitio y lo que sucede 
es que se oculta terRporalmente, así al momento de enviar su hoja a impresión dicho 
texto será impreso nomnalmente en su sitio, puede comprobarte haciendo una vista 
preliminar de su hoja. 

1.2.21nserción de objetos gráficos de dibujo 

Es sumamente sencillo incorporar en una hoja de cálculo o gráfica un dibujo u objeto gráfiCO 
cualquiera creándolo nc:;otros mismos desde Excel, para desarrollar este tema en tanto se van. 
explicando las diversas facilidades disponibles procedamos de la siguiente forma: 

1. En caso de no estar visible la Barra de herramientas de dibujo acceda a ella por medio de 
la opción Ver .: Barra de herramientas 1 D1bu;o. ésta se desplegará en forma similar a la 
ilustrada en la figura 46 y pudiera aparecer tamb1én en fomna flotante sobre el área de 
trabajo de su hoja. 

Figura 47. Barra de Herramientas de dibujo 

2. Seleccione en esta barra la herram1enta deseada y proceda a trabajar con ella de acuerdo 
con sus neces1dades; a continuación se ind1ca la función y posteriormente la fomia de 
empleo de cada una de estas herramientas. 

Ícono de la Nombre Función que realiza 
Herramienta 

¡< -. . : DibUJO+ pesplegar otra barra de dibujo con herramientas F Dif¡pjo ~ 
' . adiCionales 

-~ Seleccionar Seleccionar uno o más ObJetos. 
~---~- objetos 

é Girar libremente G1rar un objeto auxiliándose con el me use a 
'------· cualquier ángulo deseado. 

.. -·--·· ···-· ······~. Autofomnas Despl1ega recuadro de Autoformas del cual puede ; . Aytoformas • 
....... ---- -----· ..... seleccionar alguna para Insertarla en su hoja 

·" Linea Trazar un segmento de linea recta. 
----

... Flecha Dibujar una linea con punta de flecha en su 
- extremo. 
----

Rectángulo o Trazar rectángulos (o cuadrados si se oprime tecla 
MAYúsculas -Shift- durante el trazo). 

o: Elipse Trazar óvalos (o circules si se oprime tecla 
-· MAYúsculas -Shift- durante el trazo). 
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Cuadro de texto Delimitar el tamaño, posición y forma de una caja 
rectangular en la que es posible introducir texto ya 
sea en el momento o posteriormente. 

Insertar WordArt Despliega un recuadro para selección de un patrón 
de forma para WordArt e introducir un texto con 
este patrón. _ 

Color de relleno Asigna al objeto seleccionado el color que esté en 
uso en ese momento; si el clic es sobre la flecha 
ubicada a la derecha de la herramienta, aparece 
un recuadro de selección de color en el cual usted 
puede definir en la forma acostumbrada el color 
que desee asignar a su objeto. 

Color de línea Esta herramienta trabaja en forma similar a la 
anterior pero actúa sobre el color de la línea del 
ob¡eto. 

Color de fuente Esta herramienta también trabaja en forma similar 
a las dos anteriores pero su efectó ___ es sobre un 

Estilo de linea 

T1po de linea 

ob¡eto de texto. Para que se logre el efecto 
deseado, previamente debera haber seleccionado 
un objeto de texto. 

Despliega -el recuadro que se 
muestra a la derecha en donde 
usted puede seleccionar el estilo 
de linea que desee asignar a su 
objeto; si opnme el botón Mas 
lineas aparece una ca¡a de 
dialogo donde usted puede 
ajustar los parámetros de la 
linea a su gusto. 

El efecto y forma de empleo de 
esta herram1enta es Similar al 
antenor pero lo que se asigna en 
este caso es un estilo de línea; 
el recuadro que presenta se 
ilustra a la derecha. 
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........ ¡;;;: Estilo de flecha 
--

:Uf Sombra 

·~. 3D 11 -

[51 Arco 

gg Forma libre 

También esta herramienta es de 
empleo similar a las anteriores, 
despliega un recuadro con 
diferentes tipos de puntas de 
flecha entre las cuales puede 
seleccionar la de su interés. 
Para que esta herramienta actúe 
correctamente, el objeto 
seleccionado deberá ser una 
linea o flecha. 
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Coloca una sombra abajo y hacia la derecha, 
detrás del objeto seleccionado. 

Despliega un recuadro con diferentes efectos de 
tercera dimensión de los cuales usted puede 
selecc1onar aquél que le interese asignar a su 
objeto. 

Traza ·lineas curvas (o segmentos de arco SI se 
oprime tecla MAYúsculas -Shift- durante el trazo). 

Con botón oprimido permite efectuar trazos a mano 
libre, si se van hac1endo elles traza segmentos de 
recta continuos. para concluir el empleo de esta 
herramienta debemos dar un doble clic. 

Ejercicios sobre el empleo de las herramientas de dibujo 

A continuación se plantean algunos eJerciCIOS sencillos sobre el empleo individual de cada una 
de las herramientas bás1cas para dibuJO, es convemente que los desarrolle sobre diferentes 
áreas de su hoJa de trabajo a fm de comprender con clandad cómo es que se utilizan cada una 
de éstas. 
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Herramienta Indicaciones 

Seleccione esta herramienta haciendo un clíc sobre el 
ícono correspondiente, luego arrastre el mouse sobre 
su área de trabajo (oprima el botón izquierdo y sin 
soltarlo muévalo a otra posición), note que a partir del 
punto en que usted inició la acción se va desplegando 
una linea en forma parecida a lo que sucedería si 
usted clavara una tachuela sobre un" mesa y atara a 
ésta una liga para luego estirarla; para terminar el 
trazo de su linea una vez que usted la haya dejado al 
largo y ángulo deseado suelte el botón del mouse, 
Si desea dibujar otras lineas deberá volver a 
seleccionar esta herramienta para cada nuevo trazo. 

Nota: Para el resto de las herramientas también 
deberá volver a definir la herramienta 
correspondiente para poder trazar cada nuevo 
objeto. 

Ejemplo 
(si procede) 

' 

f-----+.::-----:-----,-:---;----,---;--;--;-:---:--+------;=:-----t·· 
Para trazar un rectángulo oprima el botón de su q]J 

D mouse y proceda a arrastrar éste en forma similar a . 
como lo haría si estuviese marcando un rango de 

O. 

celdas, notará que se va desplegando el rectángulo; 
para termmar suelte el botón del mouse. 

Nota: Observe como el rectángulo del frente no deja 
ver pane del que se encuentra detrás de él, lo 
antenor se debe a que en principio todas las 
figuras cerradas (rectángulo, elipse y 
autoformas) t1enen por default un color blanco 
de relleno 

Seleccione esta herramienta. su procedimiento de 
empleo es el mismo que la del rectángulo pero lo que 
traza son óvalos 

Importante: Rep1ta los trazos de líneas, rectángulos y elipses pero ahora conserve 
pres1onada la tecla de MAYúsculas (Shift) mientras efectúa sus trazos, note que 
de esta forma limita las líneas exclusivamente a ángulos múltiplos de 45°, los 
rectángulos a cuadrados y las elipses a circulas. 
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Esta herramienta como su nombre lo indica nos sirve 
para seleccionar objetos, haga un clic sobre ella para 
activarla y luego presione sobre cualquiera de los 
objetos que ha trazado, note que alrededor del objeto 
y en las partes medias aparecen unos puntos 
llamados Controladores, con éstos usted puede 
hacer más grande o pequeña su imagen arrastrando 
cualquiera de ellos en el sentido que marcan las 
flechas, éstas últimas no aparecen, solamente se 
dibujaron para indicar el sentido del movimiento. Para 
cancelar una selección haga un clic sobre cualquier 
área libre de su hoja. 

Si desea marcar varios objetos. oprima la tecla 
MAYúsculas (Shift) y sin saltana vaya haciendo clic 
sobre los objetos deseados, después de haber 
seleccionado el último suelte la tecla. 

Si una vez que usted ha trazado un objeto desea girar 
éste sobre sí m1smo puede hacerlo, para lograrlo 
active esta herramienta y con ella haga un clic sobre 
el objeto deseado. aparecen sobre el objeto unos 
puntos redondos en sus esqu1nas. coloque su cursor 
sobre cualqu1era de éstos (el cursor cambia de forma 
a una flecha circular) y arrastre este punto alrededor 
del objeto. m1entras lo vaya haciendo una figura 
punteada con la forma de su objeto irá girando para 
dar1e idea del efecto obten1do. 

ra dibujar una selecc1one esta herramienta y 
luego proceda como si fuese a trazar una linea. 

S1 desea introducir un texto en su hoja selecc1one 
esta herramienta y proceda a delimitar la posición que 
éste ocupará en su hoja como SI estuviese trazando 
un· rectángulo. aparecera un recuadro en blanco 
Similar al de la muestra con un cursor parpadeando, 
Introduzca su texto y para term1nar haga un clic en 
cualquier sitio libre de su hOja. 

En pnncip10 usted ha v1sto que todos 
los objetos cerrados están rellenos de 
un color blanco. SI usted quiere dar a 
éstos cualquier otro color pnmero 
seleccione su objeto. luego presione 
en esta herram1enta para desplegar el 
recuadro de colores (derecha) y haga 
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un clic sobre el color deseado; los botones Mas 
colores de relleno y Efectos de relleno muestran cajas 
de dialogo adicionales para ajustes precisos. 

Nota: A la muestra de la izquierda se le asignó color 
directamente en el recuadro de colores y la 
muestra de la derecha empleando opciones de 
Efectos de relleno. 

Para modificar el color de línea de cualquier objeto 
simplemente selecciónelo, haga clic sobre esta 
herramienta para desplegar el recuadro de colores (es 
s1m1lar al de color de relleno) y señale con un clic el 
color deseado. 

Si desea camb1ar el color de linea de un objeto de 
texto simplemente marquelo, haga clic sobre esta 
herramienta para desplegar el recuadro de colores 
(similar a los antenores) y seleccione el color de texto 

Para modificar el estilo de linea 
seleccione su ob¡eto, haga clic en 
esta herramienta para desplegar 
el recuadro de es~lios y finalmente 
especifique el estilo deseado. 

El botón Más lineas que aparece 
al pie del recuadro muestra otra 
ca¡a de dialogo para definir 
estilos personales 

t~•>."'' ,';.' ·---~~· .'· 
:.,¡.oo: >. · .... 
:r:··--· . 
'Jsoó ... 
. ...,l>t 
"ifb> .. 

Seleccione el ob¡eto al cual desea cambiar su tipo de 
linea. haga elle sobre esta herramienta para 
desplegar el recuadro correspondiente y determine el 
t1po que le mterese aplicar. 

Esco¡a la linea a la que desea as1gnar estilo de flecha, 
haga elle sobre esta herramienta para desplegar el 
recuadro de estilos y seleccione el que considere 
adecuado 

1111 

liiii· 
Si desea resaltar su objeto asignando a éste una u~ 
sombra Simplemente selecciónelo, haga clic en esta 
herramienta e indique en el recuadro correspondiente -
el tipo de sombra que se adapte a sus necesidades. 
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La tercera dimensión o profundidad es posiblemente 
el efecto más impresionante que podemos dar a los 
objetos, para utilizarlo seleccione su objeto, haga clic 
en esta herramienta para desplegar el recuadro de 
opciones y defina la que sea de su agrado; el botón 
configuración 30 muestra una barra de herramientas 
adicional para ajustar diferentes parámetros . 

..(li­Insertar WordArt ..... 

Técnicas avanzadas 
con Excel para Office 97 

Para emplear esta herramienta Simplemente pres1one sobre ella y se desplegará el recuadro 
de Galeria de WordArt (f1gura 48) con los d1versos patrones de forma existentes para textos 

1 "-"'" 1 C6vY 1 

F1gura 48 Parrones de forma en recuadro Galeria 
ae WordArl 

En esta ca¡a es donde usted puede detallar la forma que le agrade en su texto (para su 
e¡erc1cio seleCCione la segunda de la últ1ma linea) después opnma el botón Aceptar con ob¡eto 
de que se despliegue la s1guiente ca¡a (f1gura 49) 
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Figura 49. Modificar texto de WordArt 

En esta caja en el lugar ocupado por el recuadro negro que dice Escriba aquí .el. text~ 
introduzca la información deseada, luego oprima el botón Aceptar para regresar a su ho¡a y de 
un clic (o marque un recuadro) en el sitio donde desee colocar su objeto de WordArt, con esto 
su texto debera desplegarse en fomna similar a la ilustrada en la figura 50. 

T1gura 50. Ejemplo de texto en WordArt 

Autoformas 

Una facilidad mas existente en lo concerniente a dibujo es el poder utilizar de inmediato y sin 
neces1dad de tener que efectuar trazos lo que en Excel se denomina Autoformas, éstas no 
son otra cosa que un conjunto de objetos prediseñados los cuales podemos insertar a 
voluntad en nuestro dibujo simplemente con seleccionar la forma deseada de un recuadro, una 
vez que la tenemos en nuestra hoja podemos modificarla a nuestro gusto de la misma m;¡nera 
que lo hacemos con otros objetos que nosotros mismos hemos dibujado. 
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El procedimiento para insertar una Autoforma en nuestra hoja es 
sumamente sencillo, basta con oprimir sobre el botón de esta 

~.......--....-: A..tol.,;,;;.;,'; . . 
herramienta "·''""': .... >:.,.:á.'c con lo cual se despliega el menu de la figura 51, 
donde se agrupan por categorias las autoformas disponibles, seleccione 
con un clic la categoria deseada para desplegar un recuadro adicional 
en el cual se muestran las diferentes formas agrupadas bajo esa 
categoria en especial; ver figuras 52 a 58. 

Figura 51. Menu de 
Autoformas 

Dada la diversidad de procedimientos disponibles en las Autoformas y ya que ésta no es una 
publicación especifica sobre el tema de dibujo se deja al lector en caso de que le interese el 

·.~l 
:;--'-.; ·. ... ~ l 

'Sc.~J 
Figura 52: 

Autoformas 
Líneas 

""""" ·=j '\,'\,' 
. '\, i.., '\; 

~<., ~ "'~;¡ 

Figura 53. 
Autofonnas 
Conectores 

00~* 
.. 0®99 
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Figura 57 
Autofonnas 

Cintas y estrellas 

Figura 54. 
Autoformas 

Formas básicas 

:pop9 
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Figura 55. 
Autoformas 
Flechas de 

bloque 

Figura 56. 
Autoformas 

Diagramas de 
flujo 

=;gura 58 Autofonnas 
Llamadas 

tema la tarea de profundizar mas en éste; lo 
un1co que se comentara por el momento es que 
las Autoformas de lineas se trabajan en forma 
s1m1lar a una linea, excepto en la penult1ma que 
t1ene forma de poligono irregular para la cual 
hay que ir haciendo clics sucesivos para trazar 
sus segmentos. En las otras categorias el modo 
de uso en general es similar al trazo de un 
rectangulo para delimitar el area que ocuparan 
éstas .. 
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Herramientas Dibujo + 

:: D!!<Ji<> ~ 
El primero de los iconos de la barra de herramientas de dibujo es -~---···--···· y sobre éste no se 
amplió la explicación, solamente se indicó que su func1ón es desplegar una barra de 
herramientas adicional sobre la cual no se dieron detalles, ahora que usted ya conoce aunque 
sea en forma superficial el resto de las herramientas basJcas de dibuJo es el momento de 
detenemos a tratar con mayor detalle sobre este icono en especial, por ello, haga un che sobre 

·el y note como es que se despliega otra barra de herramientas s1milar a la que aparece en la 
figura 59 

. QrdeMr .' 

AJ!Íitor -~ \,.' ~ .. , .-

. . ·• 
•''· 

--~~-- _., .. 
·14!iW<>~;::::, 
¡¡¡,.-.o-.··-·-- ...... 

~.::. :~_:-:~:~::~~-,-~-,-~xrt;,-:.;; ~ ~ ·: 

. '- .. ~-t: 
·:.T;~~-

_______ ; _____ ,_.:...._,_;;;·~- ,· .--~~ ~~;:-·--~-::;;• ~;~ 
:.= .. ~·· &·.~--~,::. ' " ' 

•r·, 
-~-

·l' 

F1gura 59. Menú herramientas de Dibujo + 

Tamb1én en este caso por razones de espacio y ser un tema mas especializado se omitira la 
Información detallada, IJmJtandonos a una breve explicación de la acc1ón de las opciones del 
menú hactendo notar que aquéllas que presentan una pequeña marca de punta de flecha a su 
derecha tncluyen a su vez otro grupo de opc1ones: a quienes les interese conocer al respecto 
se les sugtere consultar la Ayuda de Excel o el manual de referencia del paquete: 

Opción 

Agrupar 

Desagrupar 

Reagrupar 

Ordenar 

Acción o función genérica 

Cuando se tienen varios objetos los cuales en conjunto forman un 
dtbuJO tal vez le tnterese poder manejar todos ellos como si fuesen 
uno. esta opctón le perrntte Agrupar (unir} todos los objetos. 

Esta opctón es inversa a la anterior, o sea que cuando usted t1ene 
vanos obJetos que han stdo previamente agrupados, los separa 
dejandolos como objetos individuales. 

Ttene el efecto de agrupar un conjunto de objetos que previamente 
hayan sido disgregados por medio de la opción desagrupar. 

Para comprender la función de las diversas opciones de este grupo 
tmaginese que cuando va trazando objetos, cada uno se dibuja sobre 
una hoJa de mica independiente y cuando usted desea alterar el orden 
de éstas en el espacio, puede lograrlo empleando estas opciones. 
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Empujar 

Ajustar 

Alinear o distribuir 

Gtrar o voltear 

Redistribuir 
conectores 

Modiftcar puntos 

Cambiar Autoforma 

Valores 
predeterminados de 
autoforma 

Técnicas avanzadas 
con Excel para Qff¡ce 97 

Desplaza él o los objetos seleccionados en pequeños incrementos de 
espacio para penmitir un ajuste preciso de éstos en relación con otros 
objetos. 

En su hoja se dispone de una cuadricula invisible, la cual en caso de 
estar activada penmite alinear los objetos a ella o en su defecto a las 
lineas que delimitan otros objetos prev1amente dibujados. 

Cuando usted tiene varios objetos y desea colocarlos en la misma 
posición relativa en sentido vertical, izquierda o derecha con toda 
precisión respecto a si mismos, este grupo de opciones le apoya para 
lograrlo. 

Estas opciones le penmiten rotar un objeto sobre si mismo (ya sea en 
incremento libre o en múltiplos de 90°) u obtener lo que se llaman 
imágenes invertidas. Es similar a cuando observamos un objeto sobre 
un espejo donde camb1an los sentidos de derecha-izquierda y arriba­
abajo. 

Cuando hemos trazado Autofonmas de Conectores, entre algunos de 
los objetos que integran nuestro dibujo llega a suceder que algunos de 
éstos se cruzan o tienen una mala distribución dando una apariencia 
desagradable a nuestro trabajo, esto sucede por lo general cuando 
estamos trabajando con Diagramas de flujo u organigramas. 

Para corregir este problema puede optar ya sea por borrar los 
conectores actuales y volver a trazarlos o dejar que Excel se haga 
cargo de esta tedtosa tarea si utiliza esta opción de RcJIS1nhwr 
conectores. 

Los puntos en que cambia de dirección la linea que delimita los objetos 
de forma libre y/o curvas se llaman vértices, SI usted desea camb1ar 
éstos de pos1ción seleccione su objeto y utilice esta opción para 
desplegar unos puntos en los vértices, los cuales puede camb1ar de 
posic1ón Simplemente con arrastrarlos, también puede agregar nuevos 
vért1ces haciendo un elle sobre la parte de la linea en que desea 
insertarlos. 

Por otra parte, tamb1én puede eliminar vértices existentes si opnme la 
ter.la Control y s1n soltarla hace un elle sobre éste. 

Cuando ha insertado previamente una Autofonma en su dibujo y luego 
cambia de op1nión sobre ésta, puede optar ya sea por borrarla y 
volverla a msertar o por utilizar esta opción la cual despliega 
nuevamente el recuadro de Autoformas para seleccionar la nueva 

Nota· Lo antenor no es aplicable a los tipos de lineas y conectores. 

En ocasiones llega a suceder que usted modifica alguna de las 
Autofonmas que ha insertado en su dibujo y le agradaria que de aqui 
en adelante esa fonma en espeCial sustituyerá a la original, puede 
lograr esto SI elige en su dibujo la fonma que desea camb1ar y luego 
selecciona esta opción. 
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1.2.3 Inserción de imágenes tipo vector 

Como un simple recordatorio mencionaremos que una imagen de tipo vector está constituida 
por diversos elementos totalmente independientes uno de otro, los cuales pueden ser editados 
por separado, como ya se mencionó existen diferentes paquetes que nos permiten crear este 
tipo de imágenes. 

El procedimiento para insertar una imagen de este tipo es fácil y rápido y puede llevarse a 
cabo en dos formas: 

Inserción de imágenes empleando el portapapeles 

La forma de insertar una imagen empleando el portapapeles es sumamente sencilla y se 
efectúa en lá soguiente forma: 

1. Sin cerrar Excel abra el programa en el cual generó la imagen que desea importar. 

2. Empleando la técnica o herramoenta de selección que ofrezca el programa que está 
utilizando, escoja la omagen (o parte de ésta) que desee colocar en su hoja de Excel. 

3 Copie al portapapeles la imagen que tiene seleccionada, empleando Edociónl Cbpoar o el 
icono copiar en caso de que su programa lo tenga. 

4. Cámbiese a la ventana de E.xcel por el procedimiento normal de Windows (che en la Barra 
de tareas sobre el botón de esta aplicación) 

5. Posiciónese en la celda a partir de la cual desea colocar la imagen. 

6 Seleccione Edocoónl Pegar u oprima el botan del icono Pegar en la Barra de herramientas 
estándar. 

Una vez realizados los pasos anteriores. la imagen en cuestión será insertada en su hoja de 
cálculo en la posocoón prevoamente indocada en el paso 5. 

Inserción de imágenes empleando el método de importación 

Se llama Importar una imagen al procedimiento de incorporar en nuestra hoja de trabajo un 
archivo prevoamente creado con algún otro programa de dibu¡o, el cual puede residir ya sea en 
disco o dosquete: la forma de Importar una imagen es la siguiente: 

1. Seleccione en el menú la opcoón Insertar . Imagen, esto hace 
que a la derecha aparezca un recuadro con un conjunto de 
opciones adicionales (fogura 60), éste tiene a su vez seis 
doferentes opcoones referentes al origen de la imagen que se 
desea insertar, son embargo ya que estamos tratando 
especificamente el tema de imágenes de tipo Vector 
supuestamente creadas por el usuario nos limitaremos a la 
segunda de estas opcoones (desde archivo), haga clic sobre 
ésta para desplegar la caja de diálogo ilustrada en la figura 61; Figura 60. Menú Imagen 
los otros procedimientos que no se explican son similares a '\._ ________ ___) 
éste y el lector podra e¡ercitar1os sin mayor problema por cuenta propia: 
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Figura 61. Caja de diálogo Insertar imagen 
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2. En la parte superior izquierda de esta caja y en el recuadro de Buscar en cambiese a 
aquella unidad y carpeta que contenga el archivo con la 1magen que desea 1mportar. 

3. En la parte infenor, en el recuadro T1po de archivo seleccione la opción correspondiente 
a la extensión de aquél que vaya a importar (también puede dejar definida la opción de 
Todas las Imágenes). 

4. En el recuadro grande de la izquierda donde aparecen los nombres de los diferentes 
archivos. seleccione con un elle el que desea importar, esto hara que el nombre de este 
archivo pase al recuadro de Nombre de archivo. 

5. Haga clic en el botón Aceptar, con la f1naildad de que la imagen que contiene el archivo 
sea colocada en su ho¡a de traba¡o. 
Por e¡emplo las dos imagenes ilustradas en la figura 62 fueron insertadas en la hOJa de 
calculo por medio de este procedimiento. 

Figura 62. Ejemplos de imágenes insertadas en 
una hoja de cálculo. 
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Procedimientos para búsqueda de archivo •· 
Si en un momento dado no recuerda o ignora en qué carpeta se encuentra ubicado el archivo 
con el cual desea trabajar puede dejar a Excel el trabajo de_localizar en el disco el archivo que 
usted busca, para esto: 

1. Seleccione Insenar 1 Imagen para desplegar la caja de diálogo correspondiente. 

2. En el recuadro Buscar en seleccione la carpeta donde desea que Excel efectúe la 
búsqueda; en principio como tipo de archivo Excel asigna por default la opción de Todos 
los archivos gráficos, por lo que en caso de existir archivos de este tipo en la carpeta 
elegida, los nombres de éstos se despliegan en el recuadro de archivos de donde 
podemos seleccionar en la forma acostumbrada. 

3. Si desea limitar su búsqueda a un solo tipo de archivo o a un archivo en especial, puede 
hacerlo empleando los recuadros de Tipo .de archivo y/o Nombre de archivo 
respectivamente, luego 'seleccione el archivo deseado del recuadro correspondiente. 

4. En caso de utilizar la opción de Nombre de .archivo oprima el botón Buscar ahora para 
iniciar la búsqueda, si el archivo es localizado, su nombre aparecerá ert1el recuadro de 
archivos. 

5. Para concluir e insertar la 1magen deseada una vez que la haya seleccionado, oprima el 
botón Aceptar, con esto la imagen elegida será insertada en su hoja de cálculo a partir dé:· 

. . - ' la celda donde este pOSICionado. 

Búsqueda avanzada 

El procedimiento antenor es bastante práctico aunque tiene la limitación de que solo efectúa la 
búsqueda dentro de la carpeta seleccionada, SI deseamos efectuarla incluyendo también las 
subcarpetas (subdirectorios) o si necesitamos todo lo correspondiente a determinado autor, 
asunto, fecha o algún otro parámetro (dentro de los que permite la búsqueda) debemos en ese . 
caso emplear la opción de búsqueda avanzada, la cual trabaja en forma similar a la anterior 
pero con algunas acc1ones adicionales: 

1. Seleccione Insertar 1 Imagen para desplegar la caja de diálogo. 

2 Efectúe las asignacrones necesarias en los recuadros de Nombre de archivo o Tipo de 
archivo para ind1car cuál o cuáles son los archivos que desea buscar. 

3. Oprima el botón Avanzada para desplegar la caja de diálogo mostrada en la figura 63. 

4. En el recuadro Buscar en seleccione la unidad, carpeta y/o subcarpeta a partir de la cual 
desea efectuar la búsqueda. 

5 Sr desea incluir las subcarpetas (subdirectorios) subordinados a la posición que haya 
indicado en el punto anterior, entonces seleccione la opción de Buscar en subcarpetas. 
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6. En caso de que en la caja de diálogo inicial haya optado por indicar un nombre de 
archivo puede limitar su búsqueda en tal forma que solamente se reporten aquellos 
archivos en cuyo nombre coincidan exactamente las mayúsculas y/o minúsculas que 
usted haya escrito, por ejemplo los nombres de archivos Datos.XLS y DA TOS.XLS son 
dist1ntos bajo Windows 95; para indicar esto ·seleccione la opción de Coincidir 
mayúsculas. 

Búsqueda avanzada·.. · 6Ei 

Jrpo de archivo i!s Todaslas1mágenes (*.emf;*.wmf;>~ .JPg;•.l~g;*.png;>t .bmp;* .d!b¡*.rle;*.pcx¡*.tlf; ... JI 

Lllmrer.!C~ooccrne~?' __ . _ :--. _i];;·~:~~~~~ _ 
J Buscar;.ti.rá, l--'-_··.:_canc_elár_· _ _.l. ~·darw~.Ll'-·~~~:·;-- 1' . 

. ' : ' . : ~ . -- --

F1gura 63 CaJa de diálogo Búsqueda avanzada 

7. Por otra parte si usted recuerda solamente algún dato relacionado con el archivo, como la 
fecha de creación, nombre del autor. las palabras clave o contenido indicados en el 
resumen, la ult1ma modificación o algun otro, puede emplear la opción de Definir más 
criterios 1 Propiedad-Condición-Valor; por ejemplo si lo unico que sabe respecto a un 
arch1vo es que éste fue creado por Rafael Zapata. puede indicarlo en la caja de dialogo 
(f1gura 64) en la s1guiente forma (solamente se muestra el recuadro de Definir más 
criterios): 

F1gura 64. Ejemplo de empleo del recuadro Definir más critenos 

8. Por ultimo opnma el botón Buscar ahora para hacer que Excel proceda a buscar bajo las 
IndicaCiones que usted le d1o 
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9. Una vez tenninada la búsqueda será desplegada nuevamente la primera caja de diálogo 
en donde en el recuadro de Nombre aparecen él o los nombres de archivos que hayan 
s1do localizados con los criterios establecidos por el usuario, observe que en la linea 
informativa de esta caja de diálogo aparece un mensaje que nos indica cuántos archivos 
fueron localizados con los criterios especificados; si no se localizó ningún archivo. este 
recuadro simplemente aparece en blanco y en la linea infonnat1va aparece el mensaje O 
archivos ..... . 

1 O. S1 se localizaron uno o más archivos simplemente defina en el recuadro Nombre, el 
archivo que desea y oprima el botón Aceptar. con esto la imagen que contiene el arch1vo 
seleccionado es insertada en su hoja de trabajo. 

Nota: En caso de que el filtro no esté disponible o no sea el adecuado también se nos 
notifica esto por medio de una caja de diálogo 1nfonnativa similar a la mostrada en 
la figura 65, en este caso no será colocado el contenido del archivo en nuestra 
hoja de trabajo. 

MICrosoll hcel D 

F;gura 65 Ca¡a mfonnativa con mensaje sobre 
;mposibilldad de convertir el archivo 

,, 
j 

Por med1o de un procedimiento Similar al que se acaba de describir es posible insertar no 
solamente archivos de t1po gráfico s1no de cualqUier otro, siempre y cuando como ya se 
comentó. el t1po de arch1vo a importar esté comprendido dentro de los que puede manejar 
Excel y esté Instalado en su computadora el filtro de convers1ón correspondiente. 

La forma de insertar el conten1do de otros t1pos de archivos es por medio del comando Insertar 
Oh;cto Crear Je un arch;vo con lo que se despliega la caja de diálogo ilustrada en la figura 66 

en donde debemos de dar la ruta y nombre del arch1vo deseado en el recuadro de Nombre del 
archivo. para que Excel proceda a la Inserción del arch1vo, solamente oprima e.l_botón 
Aceptar 
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F1gura 66. CaJa de diálogo Insertar/ Objeto 

Técnicas avanzadas 
con Excel para Office 97 

Nota· En caso de que no conozca la ubicación precisa del archivo que desea insertar puede 
emplear el botón Examinar en la forma conocida para localizarlo. 

1.3 Edición de objetos gráficos 
Una vez que hemos insertado un objeto gráfico de algún tipo, es probable que éste no sea del 
tamaño adecuado, nos interese moverlo a otra posición o en el caso de texto u Objetos 
gráficos creados con herramientas de dibujo, pudiéramos desear modificar o eliminar algunos 
de sus elementos. para esto debemos de proceder a editar dicho objeto, veamos ahora para 
cada uno de los casos cómo se lleva a cabo esta acción. 

1.3.1 Edición de texto 

El texto requiere un tratam1ento diferente por sus prop1as características. las cuales no 
comparte con otros objetos gráficos, por lo que a continuación se darán las indicaciones 
especif1cas para su ed1ción, y aquellas altemat1vas susceptibles de edición que son comunes a 
todos los objetos gráf1cos se tratan en forma conjunta postenormente. 

Para proceder a ed1tar un texto, lleve a cabo los pasos que se 1nd1can a continuación. en este 
caso puede practicar con el texto que se introdujo en la gráf1ca del tema antenor o si lo prefiere 
puede crear cualqUier otro bloque de texto 

1. En caso de no tener seleccionado el recuadro de texto el pnmer 
paso a efectuar es proceder a hacerlo. para esto haga un elle 
sobre cualqu1er parte del texto que desea editar. notaremos que 
éste ha quedado selecc1onado porque se despliega un recuadro a 
su alrededor segun se aprec1a en la 1magen de la derecha. similar 

Nota: Datos 
prOVIsionales 

l<>n tontn ~• 
/ 

al que se nos presenta al ed1tar una gratica (incluyendo los puntos controladores). 
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2. Para cambiar el tamaño del recuadro que contiene el texto, basta ~ .......... , ..... n. 
:<:Nota· Datos con tomar cualquiera de los controladores (puntos de las esquinas o 
··. proVIsionales en 
e· tanto se hace la 

as1gnación definitiVa 

CJ 
parte media de las lineas) y arrastrar éste en el sentido deseado, para 
este caso tómelo de la esquina superior izquierda y arrástrelo hacia 
afuera hasta que se despliegue todo el texto de la nota, la m1sma 
deberá quedar en una forma parecida a la que se ilustra a la derecha. e 
Los controladores de las esqwnas permiten modificar el tamaño en 

.u. '··: . ' :J 

sentido diagonal m1entras que los de los puntos medios de las lineas posibilitan hacerlo 
únicamente en sentido horizontal o vertical 

3. El problema que se nos puede presentar en este. momento es que posiblemente el 
recuadro del texto no haya quedado en una posición adecuada a nuestro gusto o que se 
traslape con algún otro elemento de la gráfica, por ello debemos mover el recuadro· del 
texto; para esto aproxime el cursor de su mouse hasta el borde del recuadro que delimita al 
texto y note que cuando está exactamente sobre dicho borde la forma del cursor cambia a 
una flecha. en este momento oprima el botón de su mouse y proceda a arrastrar el recuadro 
a su nueva pos1ción. 

4. Ahora posiblemente nos interesaría cambiar la fuente y tamaño de nuestro texto, para 
lograrlo simplemente haga clic en la barra de herramientas de formato, presio.ne en el 
recuadro de fuentes y cambie la fuente a aquélla que desee utilizar, luego en la misma 
barra dé un clic en el recuadro de Tamaño de fuente y modifique el tamaño de ésta al 
deseado. 

5. En caso de que desee mod1ficar el contenido del texto en si, teniéndolo seleccionado haga 
otro elle sobre el texto, y aparecerá un cursor en forma de linea vertJcal que le permitirá 
agregar. camb1ar o modificar en cualquier forma el texto en forma similar a como lo haría si 
estuviera trabajando con el de una celda cualquiera. ' 

6. Por otra parte si lo que desea es modificar las características del texto, fuente. estilo, 
tamaño. color. etc .. también puede hacerlo en la forma acostumbrada seleccionando con el 
mouse o teclado la parte que desea modificar, sus características (o toda la caja de texto) y 
luego as1gnando las que desee ya sea por medio del menú o empleando la Barra de 
herramrentas de formato 

7 En cuanto al recuadro bajo el texto y la linea que rodea a éste es posible modificar su color 
de relleno empleando, ya sea por med1o del menú la opción Formato .' Objeto sobre la cual· 
se tratará postenormente o. usando la herramienta de dibujo para asignación de color de 
relleno 

8. Si desea cambiar el color del texto de su recuadro puede realizarlo empleando la 
herram1enta de color de texto explicada en el tema de Herramientas de dibujo. 

1.4 Mapas 

Si usted trabaja con datos de índole geográfica que involucren su manejo a nivel estatal o de 
país y desea ilustrar mejor su trabajo, se ha visto en la necesidad de insertar éstos sobre un 
mapa. Antenormente tenia que efectuar este procedimiento en forma manual o recurrir a un 
programa de dibujo independiente de Excel, para el que necesitaba ciertos conocimientos 
adicionales y un mayor consumo de tiempo y esfuerzo, ahora desde la versión de Office 97, 
Excel t1ene a su disposición una nueva herramienta gráfica que le permite llevar a cabo este 
t1po de trabajo sin neces1dad de tener un paquete adicional Instalado en su computadora. 
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Notas: Antes de comenzar se le hace notar que el trabajar con mapas consume bastantes 
recursos de su computadora, así que no se desespere si algunas de las acciones 
tardan unos minutos (en promedio no más de cuatro dependiendo de la memoria RAM 
que tenga instalada en su equipo}. 

Por otra parte, si en su computadora en especial no aparecen las opciones de mapas 
que se tratan en este tema se debe a que esta herramienta es opcional al momento 
de instalar el programa, en este caso deberá actualizar las opciones de Excel 
reinstalando o actualizando las opciones del paquete y seleccionando ésta 
adicionalmente a otras que puedan serie de utilidad. 

1.4.1 Creación de mapas 

El proced1m1ento para crear un mapa es en parte Similar al de elaborar una gráfica con la 
lógica diferencia de que en el caso de los mapas la información de la tabla de datos que se 
emplea debe ser de índole geográfica; a fin de tener maten al para practicar este tema abra un 
nuevo libro de traba¡o e introduzca los datos que se ilustran a continuación en la figura 67. 

A B 
1 >1 . Estado Presupuesto 

2 Campeche 918 
3 Ch1apas 725 
4 Oaxaca 822 

Ftgura 67. Datos para eJerciciO de mapa 

Ahora que ya dispone de algunos datos para elaborar su mapa deberá proceder a Insertarlo 
en su hoja en la sigu1ente forma: 

1. Selecc1one exclusivamente los datos que desea inciUJr en su mapa sin encabezados de 
columnas (celdas A2 a 84) que cont1enen nombres de estado y su dato correspondiente 

2. Defina Jm·ertar 1 Mapa o haga ciJc sobre el icono de la herramienta Mapa 'W. ubicado sobre 
la barra de herramientas estándar que contiene la 1magen de un pequeño globo terráqueo, 
note que al pasar el cursor de su mouse a la ho¡a de cálculo, éste toma la forma de una 
cnuz delgada, sim1lar a la que aparece al crear una gráf1ca 

3 Arrastrando su mouse dibu¡e un rectángulo sobre su hoja de cálculo (en forma parecida a 
como def1ne el area que ocupará un gráf1co) abarcando aproximadamente de C1 a H16 (al 
term1nar de delimitar esta área suelte el boton del mouse) 

4 En caso de que haya más de un mapa disponible para el area geográfica que abarcan sus 
datos esto le es notificado por Excel en una ca¡a de diálogo s1milar a la de la figura 68, en 
ésta selecc1one el mapa que desee ut11Jzar (para su e¡ercicio México) y luego opnma 
Aceptar 
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MUitiplet mapas disponibles O fJ 

,~~1~5~ 
,C ~·-..-"- O'C,,o' ra~¡¡ 

Figura 68. _Caja de diálogo Múltiples mapas 
disponiáles 

5. A continuación apareceni en su pantalla la caja de diálogo Control de Microsoft Map 
ilustrada en la figura 69, simplemente proceda a cerrar ésta haciendo clic en su esquina 
supenor derecha sobre el icono de Cerrar. 

,, 
Figura 69. CaJa de diáiOJiiD Control de Microsoff Map 

6. Cuando desaparezca de su pantalla la caja de diálogo y se vuelva a desplegar su hoja de 
cálculo, ésta se verá en forma parecida a la ilustrada en la figura 70 en donde ya aparece el 
mapa que acaba de crear y se destacan en éste en un color distinto los estados incluidos 
en la tabla de datos. 

·-~~.A~~--~8-~--·-C __ ._~¡,·~·~·~-0~_..~~-ec~~~J~··.,·~·~w~·G~·~·'" 
t :Eslad:l Presupuesto 

-2ic ampreht 916 
~~~·Cn1apas 725 

Em 

Figura 70. Mapa tenninado 
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U na vez terminado su mapa tiene en principio la capacidad de manejar éste como un objeto 
cualquiera; puede moverlo, modificar su tamaño, cambiarlo de sitio, borrarlo y asignarle 
algunas características por medio de opciones en el menú contextua! o seleccionando Formato! 
Ob;ew en la Barra de comandos. 

S1 posteriormente usted desea editar (modificar) el mapa, dé un doble clic sobre cualquier 
parte de éste, observe que el mapa presentará un recuadro grueso a su alrededor para indicar 
que está en proceso de ed1ción y que en la parte superior de su ventana han desaparecido las 
barras de herramientas que estaban desplegadas. En su lugar tiene ahora otra barra de 
herramientas como la que se muestra en la figura 71, ésta es de empleo exclusivo para la 
edición del mapa. 

F1gura 71. Barra de herramientas de Mapa 

1.4.3 Cambios en acercamientos 

Si desea hacer un acercamiento a su mapa para desplegar únicamente la parte de éste que 
t1ene los datos o detalles que le interesan puede hacerlo empleando el recuadro de la 

herramienta de Zoom 1 ?3% . · · ·· E].; en este ~~~. haga clic en la flecha ubicada a la 
derecha de este recuadro para desplegar los valores correspondientes y seleccione de la lista 
el de su interés; este acercamiento se maneja en la m1sma forma que usted ya conoce y ha 
venido haciendo con su hoja de cálculo, para ejercitarlo cambie su factor de acercam1ento a 
250 desplegando la lista y seleccionando este valor, con esto su mapa deberá verse en forma 
parec1da a la que aparece en la figura 72 Si observa el acercamiento logrado y lo compara 
con el mapa ong1nal, notará que éste se ha efectuado a partir del centro del mapa; también es 
posible obtener valores intermedios de acercamientos tecleando directamente dentro del 
recuadro el valor deseado y opnmiendo luego la teda <Enter>. 

Figura 72 Vista de acercamiento al mapa 
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Si usted desea restaurar la vista para ver nuevamente el mapa completo en sú pantalla basta 

con hacer un clic sobre la herramienta :-'fll_ 

1.4.4 Desplazamiento del mapa 

S1 la parte del mapa que a usted le interesa no se encuentra dentro del recuadro que esta a la 
v1sta puede mover el mapa dentro del recuadro para ello: 

1. Seleccione la herramienta Agarrador~. 
2. Coloque su cursor aproximadamente en el centro del mapa. 

3 Oprima el botón izquierdo y sin soltarlo arrastre el mapa hacia la nueva posición que 
desee darle, para terminar suelte el botón del mouse; en caso de que el espacio en el 
recuadro no sea suficiente para proporcionar a su mapa todo el desplazamiento que . . . 
desee puede repetir este.proceso tantas veces como sea necesano. 

1.4.5 Redefinir centro 

Otro procedimiento que le permite colocar al centro de su recuadro la parte del mapa que 
desee, es el de redefinir la pos1ción del centro y luego ampliarla al tamaño deseado, para 
eJercitar d1cha acción proceda en la siguiente forma: 

1. Despliegue su mapa completo dando un clic en el icono de la herramienta :ej (Mostrar 
entero). 

2. Pres1one posteriormente el icono de la herramienta •1 (Centrar mapa). 

3. Coloque el cursor de su mouse sobre la parte del mapa que desea colocar al c.entro del 
recuadro, para su ejerciCIO podría ser sobre la parte izquierda del estado de Chiapas, 
marcado en blanco sobre la parte 1nfenor derecha del mapa, y haga un clic sobre ese 
punto, a si esa parte del mapa se desplazara a la parte central del recuadro. 

4. En el recuadro de Zoom cambie el factor de acercamiento a 250, de esta forma su mapa 
debera verse en forma Similar a como aparece en la figura 73. 

Figura 73. Mapa con centro cambiado y 
aumentado al 250% 
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Una vez que su mapa se vea como en la figura anterior. posiblemente lo único que le falte sea· 
moverlo ligeramente para que pueda apreciarse la parte superior derecha. lo anterior puede 
hacerlo con facilidad empleando el procedimiento explicado anteriormente en el tema 
Desplazamiento del mapa. 

1.4.6 ~nserción de rótulos y texto 

Para terminar de darle presentación a su mapa tal vez le agradaría hacerlo aun más claro 
agregándole los nombres de los estados de la república y alguna nota aclaratoria, esto se 
hace con facilidad con el sigu1ente procedimiento: 

1. Seleccione la herramienta Rótulos de mapas ~1 dando un clic sobre este icono. con eHo 
se despliega la caja de diálogo mostrada en la figura 7 4. 

Rótulos de a•o~ Er 

Figura 74 Caja de diálogo Rótulos de mapa 

2. En el recuadro infenor de esta caja identificado como Crear títulos a partir de puede 
usted seleccionar ya sea la opción de Nombres de elementos del mapa para insertar nombres 
de estados o Valores de para Incorporar el dato correspondiente al estado; por el momento 
de¡ e especificada la primera de estas opciones y oprima el botón Aceptar para regresar a su 
mapa. 

3. Mueva su cursor sobre el mapa y observe que al pOSICionarse sobre cualquiera de los 
estados de su mapa aparece un recuadro con el nombre correspondiente a dicho estado, 
coloque su cursor sobre alguno de los estados que incluyó en su tabla de datos (Ch1apas. 
Oaxaca o Campeche) y para insertar el nombre de éste, dé un clic en ese sit1o; luego 
proceda en la misma forma con los otros dos estados; no se preocupe si los rótulos que 
inserta no quedan en el silla preciso en que los desea colocar ya que postenormente 
puede mover estos 

Para 1nsertar el valor correspondiente a cada estado. repita el procedimiento a partir del 
paso 2 pero seleccionando en este caso la opción la/ores de. 

Por últ1mo s1 desea cambiar de pos1ción una o mas de las etiquetas que insertó. 

selecc1one la herramienta Selecc1onar ob1etos f"it. pres1one sobre la etiqueta que desea 
mover. pos1C1one su cursor dentro del recuadro que aparece (la forma del cursor cambia a 
una doble flecha) y arrastre el recuadro con el mouse a la nueva posición. 
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4. Para agregar un texto o leyenda adicional seleccione la herramienta de texto '~.1. desplace 
su cursor al sitio donde desee insertar el texto (para su ejercicio a la parte inferior 
izquierda del mapa). haga un clic -note que empieza a destellar un cursor- e introduzca el 
texto requerido. 

Aún tiene a su disposición otras herramiel'ltas para el manejo del mapa sin embargo se 
considera que las anteriores son las mas usuales. Para aquellos usuarios interesados en 
profundizar en el tema se les sugiere consultar la Ayuda, el manual de referencia de Excel o 
cualquier otra publicación especializada sobre este tema. 

. ' 
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2. BASE DE DATOS 

Antes de entrar en detalle en este tema, debemos precisar cuál es el concepto al que nos 
referimos cuando mencionamos una Base de datos De una fonna sencilla podemos decir que 
no es otra cosa que un conjunto de datos homogéneos estructurados en una lista o archivo en 
forma de renglones y columnas donde cada renglón es un elemento completo e independiente 
de los demás; por otra parte, las características fundamentales que debe tener una base de 
datos son: facilidad de acceso y rapidez en su consulta y actualización. 

Todos nosotros en una u otra fonna más o menos rudimentaria y manual hemos empleado en · 
variadas ocas1ones algún tipo de base de datos, pongamos como ejemplo un directorio 
telefónico,- un kárdex de personal, taJ]etas con fichas de referencia en una biblioteca, un 
catálogo de prec¡os u otros similares. 

En el caso especifico de Excel es sumamente sencillo su empleo y dado que usted ya ha 
elaborado diferentes trabajos en hojas de cálculo, sin darse cuenta de ello posiblemente ha 
creado varias bases de datos aunque no ha mcurrido en su explotación. Con la finalidad de 
tener material para practicar este tema, abra un libro nuevo en Excel e introduzca en una hoja 
los sigUientes datos (cuide de que los títulos de columna queden en una sola celda), 
postenonnente grabe su libro de trabajo con el nombre de BASEDAT1.XLS: 

EMISIONES DE RENTA FIJA 

29 de NoVIembre de 1996 1 

Obhgac1ones subordcnadas -eonvertJDies 

Em1sora S ene Ti lUJOS Valor Va!Of Nommal Saldo en ccrculacl6n Periodo Fecha de 
Nommal ActualtZado pesos de Pago Em•s1on 
Pesos Pesos 

ABACOGF 95A 1.530.000 00 100 00 10000 153.000.000 00 E 10126195 

ABACOGF 958 1 470 000 00 100 00 100 00 147.000.000 00 E 10126195 

ABACOGF 96L 4 005 000 00 100 00 10000 400.500 000 00 E 01125196 

ABACOGF 94-A 1 535 100 00 1100 00 10000 153.51000000 E 06116194 

ABACQGC 94-B 1636 983 00 1100 00 10000 63.698.300 00 E 06116194 

ABACOGF 94-C IB47 917 oo 100 00 100 00 84.791.700.00 E 06116194 

ATLANTI 91 500.000 00 10000 10000 50 000.000 00 T 02115191 

ATLANTI 95 2.500.000 00 100 00 10000 250.000 000.00 E 02/28195 

ATLANTI 196 4.000 000 00 100 00 10000 400 000.000 00 E 08!1 5196 

BACOME~ 192 11~.000.000 00 1100 00 10000 1 .200.000.000 00 E 10115192 

BACOMER j92-:? 12.000.000 00 100 00 110000 1 .200.000.000.00 E 11112192 

BACRECE 193 3.500.000 00 110000 10000 350 000.000 00 E 03125'93 

BACRECE 195 3.500 000 00 10000 10000 350 000.000 00 E 10l27195 

BAGRE CE 96 1.000.000 00 10000 100 00 100.000.000 00 E 01130'98 

BANMEXI 95 2.800 450 00 10000 10000 280.045.000 00 M 03109195 

BINVEX 95 600.000 00 100 00 104 57 62.740.17000 p 05111195 

GfBITAL 95A-D 66.668 00 1 000 OG 1.000 00 66.668.000 00 T 09126195 

GFBITAL 958-D 133.332 00 1.000 00 1.000 00 133.332.000.00 T 09128!96 
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GFCRECE 95L-D 500.000 00 100.00 10000 50.000.000.00 e 09f22195 

E 28 di as P. 84 dias 

M Mensual C. 91 días T. Tnmestral 

Fuen&e lndtcadores Bursátiles. Nav. 1996, Vol 9, No 11, Pag 88, Bolsa MexJcana de-Valores 

Nota Datos paroales 1 1 

Figura 75. Datos para ejercicio de Base de Datos 

Ahora que ya están listos sus datos para trabajar con ellos, a lo largo de este capitulo iremos 
viendo qué tratamientos es posible darles; en cada uno de los casos es importante reflexionar 
en qué forma le pudiera ser de utilidad en su trabajo cotidiano el empleo de las bases de datos 
para que una vez terminado el tema pueda aplicarlo en su área de acción. 

Por último antes de entrar '!1 tema, es conveniente conocer ciertas palabras o térmrnos de uso 
común en el trabajo con bases de datos. 

Ténmino Significado 
Base de datos Conjunto de datos homogéneos estructurados eñ ·una lista o 

archivo en forma de renglones y columnas. Cada renglón.'(o 
regrstro) es un elemento completo e independiente de los 
demás. 

Regrstro Cada uno de los renglones de rnformación que integran la 
Base de datos 

.. 

Nombre de campo Identificador o nombre que se asigna a cada una de _las 
columnas de nuestra Base de datos 

Campo Nombre genérico que se da a cada uno de los drferentes datos 
del regrstro . 

. 
2.1 Filtros 

Posiblemente la forma más sencilla de trabajar una base datos sea utilizando ·los Filtros que 
pone a nuestra drsposición Excel; éstos como su nombre lo sugiere nos dan la facilidad de_ 
filtrar o drscnminar nuestros datos en forma tal que solamente se desplieguen en nuestra hoja 
aquellos regrstros que cumplan con determrnadas condicrones fijadas por el usuario. 

En el caso de Excel tenemos a nuestra drsposición dos tipos de Filtros, el Awojiltro y el 
Avan=adu, a continuacrón se irá explicando en qué consiste y cómo se emplea cada uno de 
ellos • 
2.1.1 Autofiltro 

El Autofiltro es el modo más fácil aunque poderoso de trabajar con nuestras bases de datos y 
su empleo es bastante sencillo, para utilizarlo ejecute los siguientes pasos: 

• 

1. Posrciónese en cualqurera de las celdas de datos de la tabla (No en encabezados o pie de 
ésta) que capturó al inicio de este tema (BASEDA T1 ,XLS), no es necesario seleccionar 
todo el rango de datos pues Excel lo reconoce automáticamente . 

• 
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2. Seleccione Datos 1 Filtros! Autofilrro, notará que ahora aliado derecho de cada uno de los 
Nombres de campo (encabezados de columna) aparece una flecha hacia abajo segun se 

.:~%~\:~~·;_L. .. blff~~n::~~iJ:>~'~2'~l9:L~'~~~·:t~F~~ ~-::~·~E:.Df:l§~t":.:~\m~¡t~:~~~::~F:-m0~:·:~::f~-~L~Xt ·::~:~~~~u~~~~~~ 
·~~~::: !Em1sora Sene: Titulas Valor Valor Saldo en Periodo Fecha de 
V ·,··:j Nommal Nomtnal. circulactón pesos de Pago Em1s1ón 

.'-'~ .. ¡ Pesos Actualizado 

~j . __ . .±! ;!.L .±1 :.±,]. Pes,±j ...... . -~ id _:¿] 
6 IABACOGF 94-8 ; 636.983.00 100.DO 100.00 63,698,DJOO E tli/16..94 
. 7--:-iABACOGF 94-C 647,917 00 1DO DO 100.00 64,791.700.00 E (l)/16..'34 
:a·)ABACOGF. 958 ____ 1.470}:!00.00. 10000 .. 1DOOO .. 14i.(Ü).OO:ioo E 
9 ÍABACOGF 95A 1 ,53J 000 DO. 100 DO .... ioo oo .. 153,ill:i,iriióii E 
lD!ABACOGF 94:_-:: _____ 1,535,1_00DO_ 1DOOO 1DOOO 153,510,00000 E 
ú'JABACOGF %L 4,005 [)00 00 1DO 00 1DO 00 . 400,500,cri:J 00 E 
Ú lATL.Ai~TI .. 91 500.000.00 100 00 100 00 .. 51Í,OOO.ci:xiOO T 
'·• 13;ATLANTI 95 2,500.000.00_ 10000 100DO 250,000,00000 E 

TiiATLANTI % 4,000.000.00 i"oó 00- 100 00 400:cm:OOo.OO E 
15!8ACOMER 92 · ___ ·_··_12,[DJ¡gl(l] _··· 100.00 .· 100[xj1,~jll:J;il.J.:J(l)·_··· E 

Figura 76. Desplegado de la base de datos con Autofif/ro 

10126!35 . 
10126..95 
06/16..'34 
01125$6 . 
02/15191 
02/28,95 
08115196 
10115192 

puede apreciar en la figura 76 en donde por efectos de espacio solamente se ilustran los 
primeros renglones de la tabla: 

3. La forma de especificar los criterios para filtrar su información y desplegar solamente 
aquélla que en un momento dado le pudiera interesar es dando un clic sobre la flecha 
ubicada en la parte inferior izqu1erda de la celda que contiene el Nombre de campo, para 
ello debe seleccionar de la lista que aparece baJO el nombre de campo el concepto que le 
1nterese desplegar. Para el caso del ejemplo seleccione de la lista ABACOGF presionando 
sobre este renglón, con esto la lista que antes contenía vanas emisoras y más renglones de 
los que cabrían en una sola pantalla se ha visto limitada solamente a los reg1stros de 
Emisora ABACOGF que es la que usted previamente selecc1onó; su pantalla deberá 
desplegarse en este momento en forma s1milar a la mostrada en la f1gura 77; observe que 
en la linea Informativa se despliega un mensaje que le 1ndica cuántos registros fueron 
localizados y el total de los que cont1ene su base de datos· 

B 
Ser re 

. . ~ 

5< ~ ..!1 
6 <ABACOGF 94-8 .: ' 
7. <.ABACOGF 94-C 
ÍÍ ··ABACOGF 95E 
. LABACOGF 95A 
10 :ABACOGF 94-A 
11 ABACOGF %e 

e 
Titulas 

~ 
63;,983 00 
647.917 00 

, ,470.1XlJ 00 
' .530 ,D:lJ 00 
~ .535.100 00 
4,005,000 00 

~lE 28 d1as C 91 dias 
IflM Mensual T Tnmeslral 

·O e . " f ... · ; .. G 
Valor Valor Saldo en Periodo Fecha de 

Nom1nal Nommal ctrculac1ón pesos de Pago . Em1s1ón 
Pesos Actuahzado · 

..'!.! Pes .il .!1 i'J i:J 
100 00 1 00 00 63.698 3lJ 00 E (l)/16194 
10000 10000 64.791.70000 E (l)!16194 
100 00 100 00 147.000.000 00 E 1 0126.<35 
1 oo oc 1 oo oo 1 s:: .ooo .ooo oo E 1 D126i35 . 
100 X 100 00 i53.511ÚÍÍI oo· . E •(l)/16!34 
1 oo oo 1 oo oo · .iui .soo .ci::tJcíí" E o 1 12593 

~p~~as 1. 
?3...:. 
:Jl :Fuente lndrcadores Bu~sattles. NOY i~.· Vol ~:.~o , 1: Pag BB. Sols·a·Me~~:·;ca~a·d·e··va·tor!S ··· ·· Si'\ Nol·a ·· O~tos ·par~tale~ · · ... · ... ·· ··· ..... ·· ·· · ............... ,. ··· ··· · · 

Figura 77. Desplegado de la base de datos con un Autofif/ro activado 
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4. Note que los números de fila a la izquierda de los registros que han sido filtrados aparecen 
destacados en otro color, con la finalidad de recordamos que ésta es una lista parcial 
donde solamente se muestran los registros seleccionados por medio de un filtro; en fonna 
similar y para saber cuál o cuáles de los campos están limitados por la acción de un filtro, 
podemos notar que la flecha a la derecha de éstos también aparece desplegada en color 
azul; adicionalmente al pie de la pantalla en la linea infonnativa (se muestra solo parte de 
ésta) se nos está indicando cuántos registros cumplieron con la condición y el total de 
registros. 

5. Si ahora desea filtrar un poco más su infonnación puede hacerlo especificando otros 
cnterios adicionales. Empleando el procedimiento que se indicó en el paso 3 proceda ahora 
a seleccionar en el campo Serie la 96L, con esto su lista queda reducida a un solo registro 
como se observa en la figura 78 ya que solamente éste cumple con ambas condiciones, 
pertenecer a la Emisora ABACOGF y ser de la serie 96L. 

·A • · •. ;. 8 ;;.:.:--,>.C .. >".;"! ··. .ce'> :·.:•: .. e·s.;i{·$·:.:.O.:f·;,,;,.;_s· ,·.-.!.G ... ·' ····lf.y;;~ 

, : ';Em1sora Sene Títulos:• Valor Valor. Saldo en Período Fecha de 
Nommal Nom1nal; circulac¡ón pesos de Pago Em1sión · 

Pesos .Aduahzado~ · .. ~ '~ 

s ... ... _ . ~ .. ::::~ _ ............ 11 ... ... ::!.L .. f'•s...:il......... ....... . .zl. . .. .±~ . ... -~·. 
H<ABACOGF %L .. ~.CIJ5,00) OO: ... 100 00 ... 1(1] [()_ ... 4llJ,5llJ,ClXJ Cl'J . E 01125f36 ·;• 
¿s'"1' 
-~LE. 28 dias. . e 91 dlas .• 
;ü,:M Mensual T Tnmestral 
·ar~ P ·aA dias·· · · ········ ·· ········· · 
29T. - . ..... .. .. +·· -- ............. .. ................... ~ 
~)Fuente lndtcadores Bur~~~~les. N'!"-.199.?. _Va!:. 9, No_ ~-1 .. p~g -~·- Bt?.!s~_ ~~~~~an~ -~e yal~~s _ ·· i 
-~)_No_ta_: ~~~~~ par~ial~s .. __ ....... . .............. :~ 

Figura 78. Desplegado de la base de datos con dos Autofillros activados 

Nota; Es pos1ble especificar un criterio para cada uno de los campos, sin embargo si en un 
momento dado los critenos que usted indique resultan demasiado rígidos, su base de 
datos no es suficientemente grande o contiene registros con datos sumamente 
homogéneos pud1era llegar el caso de que ningún registro cumpla con dichos criterios y 
solamente se obtenga una lista en blanco; sin embargo desde un punto de vista 
estncto esto también se considera como información pues le indica que no existe 
n1ngún reg1stro en su base de datos que cumpla con las especificaciones solicitadas; 
para comprobarlo selecc1one ahora Serie 91 y verá como lo único que aparece es el 
renglón con los nombres de campo al no existir ningún registro de ABACOGF con este 
número de Sene. · 

Si desea desactivar la acción de cualquiera de los filtros, presione sobre la flecha a la derecha 
del nombre de campo y seleccione la opción (['odas); en caso de que desee desactivar todos 
los filtros puede hacerlo ya sea de uno en uno o empleando la opción Datos 1 Ftltros 1 Mostrar 
todo. la cual desactiva de una sola vez todos los filtros activados. 
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Autofiltro personalizado 

Técnicas avanzadas 
con Excel para Office 97 

Hasta este momento posiblemente nos parece que todo es perfecto en el caso de los filtros, 
pero si nos detenemos a pensar en una condición que no esté limitada a seleccionar solo un 
valor de una lista sino que sea un poco más compleja como por ejemplo filtrar todos los 
registros de la letra A, de dos emisoras diferentes o un rango de fechas de emisión, en estos 
casos nos damos cuenta de que los filtros tal como los conocemos hasta este momento no 
nos son de_gran utilidad, sin embargo y todavia dentro del Autofiltro tenemos otra facilidad 
adtctonal a nuestra disposición, la opción de (Personalizar .. .) que nos penmite hacer un filtraje 
un tanto más flexible y adaptable a otro tipo de necesidades. 

Antes de proceder a ejercitar la fonma de empleo del Fzltro automático Personaltzado desactive 
todos los filtros que tenga activados y luego proceda en la siguiente fonma: 

1. Haga clic en la flecha a la derecha del nombre de campo por el cual desee filtrar su base 
de datos, para nuestro eJercicio hágalo sobre el campo Emisora y selecc1one la opción 
(Personalrzar . .) . con esto se despliega la caja de diálogo ilustrada en la figura 79: 

Autohltro penonalizado 613: 

~=~~.~~~~~;:~~~~~~~~~;~:~;:~;·f:J~l~;!'s:;:¡;\'~>'r;~;{f~l~§3)~;(~l~~~ 
.¡,. Q.>ala :!<F'-11 :¿pr ·' · · ·' 

,;1~:: ~> ·• • F<'CT"~~;r . · ·~···· ~:' ':41/~~jl 
: ~:-: "--~-~-':. '',"'" 

Us&lpata_.........,..~to&t.r~ . ' · · ..... . . ·:. -'·:>X.:-:::;·•:::H>:\.: 
"""·•• ~~~'..iiiéílit<itO<W"''·>: ::· :::c;,;:,;b,~ ··· ':b:·"~·' h :: ~~<:-':~ 

Figura 79. Ca¡a de d1álogo de Autofittro personalizado 

2. St usted procedió como se le tndtcó a presionar sobre la flecha del campo Emisora, el 
recuadro gns grande de esta caJa de dtálogo estará 1dent1ficado preCJsamente como 
Emtsora, en caso de no ser asi opnma el botón Cancelar y repita el paso antenor. 

3. Ahora en el recuadro blanco de la parte supenor 
izquierda que contiene el texto puede selecaonar de la 
lista el t1po de comparación que desee efectuar. para 
desplegar la lista de opc1ones disponibles opnma el 
botón de flecha ubicado a la derecha de este m1smo 
recuadro, lo antenor hará que se despliegue la lista de 
opctones ilustrada a la derecha. donde usted debe de 
buscar la comparac1ón que se aJuste a sus neces1dades, 
en el caso de su ejercicio selecc1one la primera de estas 
opciones· 
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Mlg.uel F. Cárdenas y Espinosa 

4. Una vez definida el tipo de comparación que desea efectuar (Em1sora es igual a ... ) le 
falta indicar contra qué va a efectuar esta comparac1ón, para esto suponga que lo que 
usted desea es mostrar exclusivamente las em1soras que empiecen con la letra A, 
entonces deberá indicarlo en el recuadro de la derecha, aquí puede emplear también los 
caracteres comodines que ya conoce para espec1f1car nombres de arch1vos para ello 
deberá hacer esta especificación e introducirla en este recuadro A' para dar a entender 
a Excel que desea mostrar solo los nombres de em1sora que 1nícíen con A, su recuadro 
deberá contener en los recuadros los datos que se ven en la figura 80. 

~- EfllÍ5tlt' a···:·"··::.:-: • .... ...:.-.:..: ... ~~-....;;;...::.:...~.~:.::.~~ ... ~ ..... ~ .......... :: ... w ~~-f-;~~~~~~~:':":~7-= .. : ·:!. 
Jcormen'a por :::J <~lA" 03 
j " · " •· "' ' " " ,. ' ·· '"' ' ~; 'e: ; .~. ~-· '" :: ', ·:,~ 

r. 't .. ·. _r º .. , . -. 
il r----'-----"----'---'---1::1 1 

Figura 80. EJemplo de cntenos para Autofiltro 

5. Oprima el botón Aceptar para que entren en efecto sus asignaciones, en este momento 
deberán estar desplegados un1camente los reg1stros de las em1soras ABACOGF y f. TLANTI 
y en la línea 1nformat1va se nos 1nd1cará que fueron localizados nueve reg1stros. ,> 

S1 desea hacer una segunaa especificación de filtro sobre el mismo campo, basta con 
selecc1onar nuevamente en éste la opc1ón de (J'crwmah=ar .. ) para desplegar nuevamente' la 
caJa de diálogo e 1ntroduc1r la segunda especificación de filtro, asi como la relación (y u O) que 
guarda con la pnmera de éstas. 

En el caso de nuestro eJerciCIO podríamos pensar en querer desplegar también los registros de 
la em1sora BANMEXI. s1n embargo aquí debemos de proceder en una forma ligeramente 
d1st1nta ya que s1 solicitamos todos los que 1n1cien con la letra 8 se desplegarían también los 
de BACOMER y BACRECI. veamos ahora cómo efectuar esta segunda especificación. 

1 Haga elle en la flecha a la derecha de Em1sora para desplegar la lista de opciones. 

2 Selecc1one nuevamente la opc1ón ll'ersonailoar. ¡ para acceder a la caja de diálogo 

3. En el segundo renglón de espec1f1caciones de filtro defina nuevamente la comparación es 
l{!llqj Q. 

4 En el m1smo segundo renglón haga cl1c sobre la flecha ub1cada junto al recuadro de la 
derecha, esto despliega la lista de los d1versos contenidos de este campo y seléccione 
con un clic el renglón de BANMEXI, al hacerlo se desplegará su nombre en este recuadro. 

5. Por último debe de Indicar la relaCIÓn rr u O) que habrá entre la primera y segunda 
especificaciones de filtro. La opCión Y se emplea para ind1car que deben de cumplirse 
ambas condiciones para que los registros sean desplegados, por otra parte la opción O 
determma que serán desplegados los registros que cumplan con -cualquiera de las dos 
especif1cac1ones: ahora su caJa de diálogo deberá verse tal como se ilustra en la figura 81. 
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Figura 81. CaJa de diálogo de Autofiftro con dos criterios 
. especificados 

Técn1cas avanzadas 
con Excel para Office 97 

6. Oprima el boten Ace<>tar para que se real1cen las asignac1ones que acaba de hacer. en la. 
linea mformativa se nace notar que han s1do hallados 1 O de 19 reg1stros y en su l1sta 
aparecen los correspondientes a las em1soras A.BACO, ATLANTI y BANMEXI. 

Desactivación del filtro automático 

Una vez que hemos term1nado de traba¡ar con nuestra Base de datos nos puede surgir la 
cunosidad de saber la forma como se desact1va el desplegado de las flechas localizadas en 
las celdas de la parte superior de nuestra base de datos que contienen los Nombres de campo 
o encabezados de columna. la forma de hacerlo es sumamente sencilla. basta con seleccionar 
nuevamente Du10.1 Flirros, notaremos. que la oocion de Filtro automatice aún se encuentra 
act1vada por la marca ./ que se despl1ega a la ¡zqu¡erda de esta opción. el modo de 
desactivarla es dando un elle sobre ésta 

2.1.2 Filtro avanzado 

Si se det1ene a pensarlo un poco. el empleo de los Autofiltros que se acaba de describir le da 
una pos¡bilidad bastante alta para la sele:c1ón de regtstros de su base de datos. aunque esta 
llmttado a dos cntenos por cada campo en el momento en que neces1te especificar tres o mas 
critenos ya sea para uno o vanos campos sedara cuenta de que el Autofiltro le es ¡nsufJctente. 

Tal vez en princtplo pud1era parecerle que emplear mas de dos critenos para un campo es un 
caso poco usual, pero considere que una base de datos no cont1ene tan pocos registros como 
el caso de este ejerctCIO ni oos1blemente tare reductdos como en nuestro e¡emplo, smo que 
puede-llegar a contener vanos m11es de estos. la cantidad max1ma de reg1stros es de 16.383 
pud1endo tener estos hasta 256 campos. s1 tomamos en cons1derac1ón este tamaño no seria 
extraño tener que ut11izar vanos cntenos por campo pues de no hacerlo sena problemat1co o tal 
vez Imposible filtrar nuestra lista hasta el n1ve1 deseado 

Simplemente SI tomamos una Base de datos con muy pocos registros y deseamos filtrar la lista 
de tal modo que solamente nos muestre los reg1stros de las Senes 91, 94-A y 96L. no 
podriamos filtrarla con el Autofiltro. para estos casos disponemos de otro t1po de filtro que nos 
amplia aun mas las posibilidades de selecc1on y este es el llamado Filtro avanzado, veamos 
ahora su fonma de empleo y de¡emos al lector evaluar la ventaja que le puede resultar de su 
uso en su caso en espec1al. 

El filtro avanzado le penmite seleccionar datos utilizando como criterios de selecc1ón no una 
ca¡a de dialogo s1no un rango de celdas. en las cuales se Introducen los critenos necesarios 
para mostrar sólo los renglones que cumplan las condJaones que usted mdique. 
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La forma de emplear el filtro avanzado es la siguiente: 

1. Copie sus Nombres de campo (encabezados de columna) a 
un área fuera del rango que ocupan sus datos (ilustración de 
la derecha), por ejemplo en su caso podria ser a partir de JS, 
a esta nueva área donde colocaremos las limitaciones para 
la búsqueda le llamaremos el Rango de criterios. 

•"'' •r:··:: 'J ,·".--'.< """•K""''. 
~::M Em•sora Sene 
~~-~-
~ . ' 

!lSL 
94-A 
91 

2. Bajo el campo que deseamos filtrar debe de escribir los criterios de selección 
correspondientes, en el caso de este ejercicio en especial podria ser como se mencionó 
antenormente para buscar tres senes distintas; para ello en las celdas K6 a KS escriba los 
critenos de selección que le sean necesarios, en este caso deberá Introducir 91, 94-A y 
96L; el orden como los especifique no afectará el resultado de su selección. 

3 Posiciónese en cualqu1er celda dentro de su base de datos. 

4. Seleccione Datos 1 Filtro 1 Filtro avanzado, para tener acceso a la caja de diálogo (figura 82) 
que le permitirá hacer las asignac1ones necesarias; en el caso del ejemplo ya tiene·.hechas 
las asignaciones en los recuadros blancos. 

,J. 

*_~:;;::i;:1f~~'--~-~_.'_:.'_·~----.~----~---·_:,:_:_:_:_',_l,. 
:R~:4~~~~;-·<~-~~s~l\l~i~a~s~~~~ .... S _ 
' ', ' "' . ·-· . 
f.<flllOdot>t:ems< Jsl$5 $016 3J: i'' ·:: >'""" 
:«-·r. .'". :• ' . ¡$s~~··; ,_.,~:·_: .. SJi,.;J~~:;~.:.:. . ' 
r ~.~.;.~O . ' : 

Ftgura 82 CaJa de diálogo Filtro avanzado 

S El recuadro de Acción le permite rndicar el sitio donde desea colocar la lista de registros 
resultantes, antes con el Frltro automátiCO solamente se tenia la opción de dejar la lista en 
su sitro, ahora puede op(ar por F1ltrar la lista >~n moverla a otro lugar (default) como en el 
caso antenor o seleccionar Copwr a otro lugar lo cual le da la facilidad de poder ubicar la 
lista filtrada en otro sitio para dar a ésta algún tratamiento posterior sin alterar la base de 
datos original 

6 En caso de que desee colocar su lista en otro lugar, ya sea dentro de la misma hoja en que 
está su base de datos o en una diferente, deberá de seleccionar la opción Copiar en otro 
lugar, con esto se activará el recuadro de Coprar a que antes no podía acceder. 
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7. En el recuadro de Rango de /a ilsta debe de indicar el rango completo que abarcan tanto los 
registros como los Nombres de campo (encabezados de columna) de su base de datos; en 
caso de que previamente ya se haya posicionado sobre algún sitio de su lista, Excel lo 
reconoce y coloca en este recuadro las coordenadas correspondientes; ·si no se había 
ubicado antes o desea indicar otro rango diferente puede hacerlo ya sea escribiendo las 
coordenadas del rango o seleccionando éste con su mouse. 

8. En el recuadro de Rango de cnterios debe introducir las coordenadas del rango en que se·­
encuentran los criterios que previamente introdujo, en su ejercicio éstos abarcan de JS a 
QB 

9. En caso de que haya seleccionado la opción de Copwr a otro lugar estará activado el 
recuadro de Copwr a y deberá de indicar en éste la celda superior IZquierda del rango en 
que será colocada la lista ya filtrada. 

1 O En caso de que usted considere que por algún motivo al filtrar la lista pudiese haber 
reg1stros duplicados y solamente desee que aparezca uno de éstos, deberá de seleccionar 
la opción Solo regiStros úmcos. 

11. Para que entren en efecto las asignaciones que acaba de hacer y Excel proceda a filtrar la 
l1sta de acuerdo con sus indicaciones, lo único que le falta por hacer es oprimir· el botón 
Aceptar. 

En este momento y en el sitio que usted haya Indicado aparecen los datos de la lista ya 
filtrados confqrrne las especificaciones dadas. 

En forma Similar a como acaba de proceder, puede colocar otros renglones de critenos y tal 
vez algunos cntenos para otros campos, luego debe de voTver a filtrar su lista con el mismo 
proced1m1ento que acaba de utilizar, mod1f1cando posiblemente los rangos de criterios y 
dest1no en caso de que sea necesano. 

Por ult1mo. solo cabe menc1onar que queda a entena del usuario y en función de las 
necesidades especificas de la aplicac,ón que esté util1zando, el tipo de filtro y cantidad de 
critenos que deberá ser empleado en cada caso 

2.2 Funciones de Base de Datos 

Así como t1ene a su disposiCión func1ones de Excel para efectuar cálculos, en forma similar se 
dispone de un grupo especifico de func1ones que le perrn1ten el manejo y consulta de la 
1nformac1on de su Base de datos en el caso particular de estas func1ones los nombres de 
todas ellas com1enzan con las letras BD para 1nd1carnos que se trata de funciones de base de 
datos 

Nota: Las func1ones de este grupo no trabajan sobre todos los reg1stros de la lista sino 
exclusivamente sobre aquéllos· que satisfagan los cntenos Indicados por el usuano. 

Dado que usted con antenondad ya ha empleado ·func1ones de otros t1pos no entraremos en 
detalles sobre qué son éstas y cómo se Incorporan a una hoja de trabaJO e iremos 
directamente a anal1zar su apl1caC10n. 
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Posteriormente al final del tema se dara una lista de todas las funciones para el maneJO de 
base de datos y se dejara al lector el trabajo de realizar por su cuenta algunos ejerciCIOS con 
aquéllas que sean de su interés particular. 

Por el momento y para ilustrar la forma genérica de empleo de estas funciones hagamos una 
pequeña practica con la función de Sumatoria, la cual difiere ligeramente de la Sumatoria 
normal de Excel que usted ya conoce ya que en la base de datos la acc1ón de ·sumar, así 
como las acc1ones de las otras funciones se efectuaran exclusivamente sobre los registros 
que cumplan con las cond1c1ones que sean especificadas en los criterios de busqueda y no 
sobre todos los registros de la base de datos 

1 Empleando el mismo conJunto de datos con que hemos venido trabajando, copie sus 
Nombres de campo en algun are a que no vaya a ser utilizada por la base de datos, ya sea 
dentro de la m1sma hoja o en alguna otra, para el desarrollo de nuestro ejemplo hagalo a 
partir de A37. 

2 Bajo el nombre de los campos que sea necesario y en forma similar a como lo hizo con el 
f1ltro avanzado, introduzca los critenos de selección que requiera para su caso en 
espec1al, en el caso de este eJercicio suponga que solamente desea trabajar: con los 
registros de la Em1sora ABACOGF por lo que habra que introducir su nombre en el lugar 
correspond1ente tal como se ilustra a continuación en la figura 83. 

35 1 Cr;t~rios para los e;emplos de las func1ones de base de datos: 
~ -· 

••• 1 

iEiiltsora Sene T:tulos VaiJr Valor Saldo en Pl3n.odo Fecha de. 
1 Nommal Nomtnal ctrcutación pesos de Pago EmtsJón · 

· 1 ~esos Actualtzado 
37 ! Pesos 

_]!j-"'B.:.CJGF 

F1gura 83 Critenos para funciones de base de datos 

3 A f1n de facilitar su trabaJO postenormente. en este momento puede optar por asignar un 
nombre de rango a su base de datos o util1zar el que Excel def1ne por default 
(.~reu dc_lé<lroccl"n). SI desea darle un nombre haga lo siguiente: 

• Selecc1one todo el rango de su base de datos (AS a H24). 

• Para as1gnar el nombre de rango selecc1one Insertar 1 Nombre 1 Definu· para desplegar 
la caJa de dialogo ilustrada en la f1gura 84: 
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F1gura 84. Caja de diálogo Defimr nombre 
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4. En el recuadro superior de Nombres en el libro escriba el nombre que desea dar a su 
rango. en nuestro caso asignele el nombre de BaseDatos y oprima el botón Aceptar 

5. También con el f¡n de simplificar su proceso posterior (este paso 5 tamb1én es opcional) 
puede as1gnar un nombre a su rango de cnterios, para ello proceda en forma Similar a 
como lo h1zo en los pasos 3 y 4 pero en este caso ind1que el rango A37:H38 que es donde 
se encuentran sus criterios y dé a este rango un nombre. para su ejerc1c10 llamele 
Criterios 

6. Ahora pos1ciónese en alguna celda libre de su ho¡a de calculo en donde vaya a ser 
colocado el resultado de la función, en nuestro caso ubíquese en la celda C45. 

7 SeleCCIOne insertar 1 hmtwn o dé un clic en el botón de Función r:r~ 1 para desplegar la 
ca¡a de d1alogo de' la f1gura 85 

us-adas re:,en(e~~e 
Toc.os 
F f'loYlOC• a-; 

Fech.!i y hor <3 

Mct:em.!t.::as y t~as 
Est~~ 

IIOSUMA(b..e_de_<kt~e_de_<ompo;rritenos) 

~ ~pJmere.s, en eJ ~;~(~"...oálrN) de lof leQI9.10f -~,~ton 1ts' ' 
[OI'IÓÓOf'IO'S ~ot:.fudM. .. : .·· 

F1gura 85 Caja de d1álogo Pegar función 
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8. En el recuadro de Categoría de la función seleccione Base de datos y después en el 
recuadro Nombre de función pres1one sobre BDSUMA. 

9. Opnma el botón Aceptar para desplegar la caja de diálogo de la función seleccionada 
(figura 86). 

• 
. . . . . a-_de_tfaw; J¡ 

¡. :: :~t\1f=r-:---..:.......:...:...-....:...-;::¡ 
i. . : ~ .. ~ ::::· .·" "~"' .~"--~~-·--. --:-

. .. 
:.:>· .. ~ .,;. .. 

.. , :: '' ' ' " '' 

' ' . . : :~ .,;·;:. . 
~ododolof<iodo"''',.'~. 

"," 

Figura 86 Caja de diálogo de la función BDSUMA 

10. Ubíquese en el recuadro de Base_de_datos e Introduzca el nombre de rango de su bas'e 
de datos ya sea escnb1éndolo directamente o seleccionando Insertar 1 Nombre 1 Pegar para 
desplegar la caja de dialogo (f1gura 87), postenormente defina BaseDatos ya que éste es el 
nombre que usted as1gno a sus datos al 1n1C10 de este procedimiento y oprima Aceptar. 

Pegar noml11e · O E! 

''•' d· ....... "' .... •. 

Figura 87 Ca¡a de diálogo Pegar nombre 

11. Opnma el recuadro nombrc_dc_campo, y vaya a la celda de su base de datos que contiene 
el nombre de campo (encabezado) de la columna que desea sumar (para nuestro ejercicio 
será la celda CS -Titules-) y pres1one sobre esta celda, con esto se desplegará dentro de 
este recuadro la identificación de la celda CS y en el área gris de la derecha el nombre del 
campo "Títulos". 

12. Dé un elle en el recuadro de Cntenos. 
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13. Introduzca el rango de criterios que estableció en el punto 2, puede hacerlo ya sea 
escribiendo el rango directamente o también pudo haber asignado previamente un nombre 
a este rango en fonna similar a como lo hizo con el de la base de datos (de ser asi puede 
proceder a insertarlo en fonna similar a como lo hizo con el de BaseDatos); en este cas~ 
vamos a suponer que no se ha dado un nombre a éste por lo que seleccionaremos con el 
mouse el rango A37:H38 el cual contiene tanto los encabezados como los cnterios; con 
esto se desplegará el rango A37:H38 en este recuadro y en. el área gris de la derecha el 
texto "Emisora". 

14 Por último oprima el botón de Aceptar para tenninar y que entren en efecto todas las 
asignaciones, adem~> de que sea introducida y calculada la función, así será colocado el. 
resultado correspondiente 10,025,000.00 en la celda C45, la que usted ind1có en el paso 4 
como sitio de dest1no. 

Como acaba de comprobar, el emplear funciones de base de datos no es nada complicado y 
basta con ir proporcionando los parámetros necesanos en fonma similar a cualquier función 
para llegar a obtener el resultado deseado; el resto de las funciones de base de datos de que 
disponemos en Excel se trabaJan en modo parecido al caso de la suma (BDSUMA) por lo que 
no se dará una explicación individual para cada una de ellas como se indicó al princ1p1o de 
este tema. sino que solamente a continuación se da el nombre de la funciór.l y una breve 
exphcac1ón de la acción que ésta desarrolla. para aquellos lectores interesados en el tema se 
les sugiere consultar ya sea la Ayuda de Excel, el manual de referencia o alguna otra 
publicac1ón sobre el tema. 

Función Acción que desarrolla 

BDCONTAR Cuenta en nuestra base de datos aquéllas celdas que contienen 
un número que corresponde a los criterios en la columna definida 
por el argumento nombre_de_campo. 

El argumento nombre_ de_ campo es opcional. Si se omite, 
BDCONT AR cuenta todos los registros de la base de datos que 
coinciden con los cntenos 

BDCONTARA Cuenta celdas que no están en blanco en los registros de la base 
de datos que cumplen con los critenos especificados. 

BDDESVEST Calcula la desv1aC1ón estándar de una población basándose en 
una muestra: usa los valores de los campos de los registros de la 
base de datos que co1nc1den con los critenos. 

BDDESVESTP Calcula la desv1ac1ón estándar del conjunto de una poblac1ón 
basándose en los valores de la columna nombre_de_campo de 
los reg1stros de la base de datos que coinciden con el argumento 
criterios 

BDEXTRAER Extrae valores úmcos de una base de datos. BDEXTRAER se 
emplea para extraer un solo campo que coincida con loscnteíi'os 
especificados. 

'BDMAX Devuelve el valor máXImo de las entradas seleccionadas de una 
base de datos que coinc1den con los critenos. 

75 



Miguel F. Cárdenas y Espmosa 

BDMIN Devuelve el valor min1mo de la columna nombre_de_campo de los 
registros de la base de datos que co1nciden con el argumento 
critenos. 

BDPRODUCTO Multiplica los valores de un campo para aquellos registros que 
coincidan con los criterios indicados. 

BDPROMEDIO Calcula y devuelve el promedio de las entradas seleccionadas de 
una base de datos que coinciden con los criterios. 

BDSUMA Suma los valores de la columna nombre_de_campo de los 
registros de la base de datos que coinciden con el argumento 
criterios. 

BDVAR Calcula la varianza de la muestra de una población basandose en 
los valores de la columna nombre_de_campo de los registros de 
la base de datos que coinciden con el argumento critenos. 

BDVARP Calcula la vananza del conjunto de una población total basandose 
en los valores de la columna nombre_de_campo de los registros 
de la base de datos que coinciden con el argumento criterios. 

IMPORTAR Inserta datos que estén contenidos en una Tabla dinámica 
DATOS siempre y cuando dichos datos se encuentren visibles en la fabla. 
DINAMICOS 

2.3 Formulario 

Una vez que ya tiene armada su base de datos sera frecuente tener que agregar registros, 
consultarlos, borrarlos y editarlos, esto puede hacerlo ya sea en la forma tradicional que ya 
conoce o sea directamente sobre la lista de datos o puede emplear otra herramienta de Excel 
llamada Fonnulario la cual le permite e¡ecutar las mismas acciones mencionadas pero en una 
forma que a la mayoría de los usuarios les parece mas lógica y sencilla; veamos ahora cómo 
se llevan a cabo estas acciones: 

2.3.1 Insertar registros empleando el Fonnulario 

1. Ub1quese en cualquier s1tio dentro del are a de su base de datos. 

2. Selecc1one Datos 1 Furmulano para desplegar la caja de dialogo {figura 88): 
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Figura 88. Caja de diálogo de Formulario 

Técnicas avanzadas 
con Excel para Office 97 

3. Note que del lado ¡zquierdo de la caja de diálogo aparecen los nombres de campos de 
nuestra base de datos y a la derecha de éstos un recuadro en donde en prinatpio se 
despliega el primero de los registros, ahora opnma el botón Nuevo para acceder a esta 
misma caja pero con los recuadros de datos en blanco. 

4 En los recuadros en blanco a la derecha de los nombres de campo vaya introduciendo los 
datos del nuevo registro que desea agregar, aquellos campos que aparecen s1n recuadro y 
en fondo gns no podemos accederlos directamente debido a que son el resultado de alguna 
operac1ón y se crearán solos en cuanto hayamos introducido los datos necesanos; en caso 
de aue su registro contenga más campos de los que se pueden incorporar en la caJa de 
diálogo aparece una barra de desplazamiento que le permitirá desplazarse a través de los 
campos. 

5. Cuando haya term1nado de agregar los registros que desee, oprima el botón Cerrar para 
dar por termtnada la acción 

2.3.2 Editar y/o consultar registros empleando el Formulario 

1 EJecute los m1smos pasos 1 y 2 que se Indicaron en el procedimtento de Insertar 
registros con el fin de desplegar la caja de diálogo 

2 Para llegar al reg1stro que desea edrtar o consultar opnma el botón Buscar stguiente o 
Buscar anterior para trse desplazando por la base de datos reg1stro por registro o, utilice la 
barra de desplazamiento que se encuentra a la derecha de los recuadros de campos 
hasta llegar al reg1stro deseado · 
S1 su base de datos comprende muchos reg1stros, esto puede llegara ser sumamente 
lento y meJor le conviene buscar drrectamente el reg1stro deseado, para ello oprima el 
botón Critenos. note que se aclaran los datos de los campos {parecido a cuando se va a 
1nsertar un nuevo reg1stro), ahora introduzca los datos necesarios para que Excel pueda 
proceder a buscarlo cuando usted lo solicite. 

3. Oprima el botan Buscar s1guiente, esto le pos1cionará en el pnmer registro que cumpla con 
los critenos especificados. 
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4. S1 no especificó como criterios todos los datos del registro pudiera ser que el registro que 
se despliega no sea el que estábamos buscando sino otro con datos similares, esto se 
debe a la posible duplicidad de datos en algunos de los campos; en este caso puede optar 
por volver a especificar cnterios de búsqueda mas precisos o puede ir oprimiendo el botón 
Buscar s1guiente para que Excel pase al siguiente registro que se ajuste a los actuales 
criterios de selección; en caso de que se pase uno o mas registros puede presionar el 
botón Buscar anterior para desplazarse hacia atras de su base de datos. 

5 Una vez que haya llegado al registrd deseado, si lo va a editar proceda a modificar los 
datos de los campos que sea necesano. 

6. Cuando termine de consultar y/o editar oprima el botón Cerrar para concluir. 

2.3.3 Borrar registros empleando el Formulario 

1. Busque. el reg1stro deseado (los m1smos pasos 1 a 4 del procedimiento de Editar y/o 
consultar registros) hasta llegar a aquél que desea eliminar de su base de datos. 

2 Oprima el botón Eliminar, al hacerlo Excel desplegara una caja de dialogo (figura 89) para 
confirmar la acción de el!minac1ón del registro :, '" 

Nicrosolt [xcel 13 f 

.. , '''&• 
''! • 

Figura 89. Caja de diálogo para conformar la 
el1minac1ón del registro 

3 S1 esta seguro de que desea eliminar el reg1stro que indicó, haga clic en el botón Aceptar 
para que Excel proceda a borrarlo de su base de datos, si en este momento camb1a de 
opin16n oprima el botón Cancelar para regresar a la caja de dialogo anterior conservando 
intacto su reg1stro. 

Nota: El botón de Restaurar regresa sus valores originales a los campos que hayan sido 
modificados. s1n embargo para que esto sea posible la restauración debe ha_cerse 
antes de pres1onar la tecla <Enter> o de desplazarse a otro registro. 

2.4 Ordenamientos y subtotales 

Dos acc1ones frecuentes en la consulta y operac1ón de bases de datos son ordenar registros y 
el calculo de subtotales, si bien es posible efectuar en forma manual este proceso, es mucho 
mas rap1do y conveniente dejar que Excellas efectúe en forma automática por ~sted. 
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2.4.1 Ordenamiento de la Base de datos 

T écmcas avanzadas 
con Excel para Offtce 97 

El procedimiento para ordenar los registros de su base de datos e~ sumamente sencillo y se 
lleva a cabo en la siguiente fonma: 

1. Posiciónese en cualquier celda sobre alguno de los registros de su base de datos. 

2. Seleccione Datos 1 Ordenar para desplegar la caja de diálogo ilustrada en la figura 90 y al 
p1e de ·esta seleccione Si o No tenemos una f1la con encabezados (Nombres de campo) 
para nuestra base de datos. En esta caja puede especificar hasta tres criterios de 
ordenamiento para sus datos los cuales serán ordenados en pnmer término por el pnmero 
de los criterios, en caso de no estar totalmente ordenados o desear un ordenamiento más 
específ1co puede hacerlo indicando un segundo y hasta un tercer cnterio; dentro de cada 
uno de los grupos en que se vayan a ordenar sus datos Excel procede a clasificar estos 
de acuerdo al segundo y tercer criterios 

. . 
:::J'r-Asc~ .• 

r.·~'.· . 
'~ísta t..... fk;¡. ......oez.....-to __ __: 

~ $' . . • ··;. .• ·;: "" : .• 
r~ 

Figura 90 CaJa de dtálogo Ordenar 

3 La fonma de especifiCar estos critenos de ordenamiento es haciendo clic sobre la flecha 
que se encuentra aba¡o de Ordenar pw para desplegar la l1sta de los campos que contiene 
el reg1stro y seleccionando el pnmer campo por el que deseamos ordenar nuestros 
registros 
En caso de haber ind1cado que No existe una fila de encabezados, en vez de nombre de 
campo aparecerá la letra que ident1f1ca cada una de las columnas de datos. 

4. En el par de opc1ones que aparecen a la derecha. seleccione el orden como desea hacer 
el ordenamiento: Ascendc·nre o De>cTndent<". 

5. En caso de considerarlo necesano rep1ta los pasos 4 y 5 para el segundo y tercer criterios 
identificados como Luego por. 

6. Opnma el botón Aceptar. así Excel procederá a ordenar sus datos de acuerdo con lo.s 
cntenos espec1f1cados y lo regresará luego a su ho¡a de traba¡o. 
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En cuanto al botón Opciones que se encuentra al pie de la caja y sobre el cual no se hizo 
ningún comentario, éste despliega otra caja de diálogo adicional ilustrada en la figura 91, la 
cual nos permite especificar algunos otros parámetros para el ordenamiento. 

Opciones de ordenación (l Ei ¡ 

Figura 91. Opciones de la ordenación 

Si da un cl1c sobre la flecha hacia abajo ubicada a la derecha del recuadro de Primer criterio 
de ordenación se despliega una lista de donde podemos seleccionar el orden especifico de 
las "listas"; la opción de Comc1dzr mayúscu/aslmmúscu/as hace que Excel tome en considéración 
las mayúsculas y minúsculas, éstas últimas van al pnncipio de la lista por tener un valor más 
bajo en la tabla de caracteres; por lo .que hace al recuadro de Onenración éste presenta por 
default la opción de De arriba hacw abaJo por ser la de uso más frecuente y se emplea paraé 
especificar cómo estan organizados nuestros datos, si en filas o en columnas, 

2.5 Tabla 

En Excel se denom1na Tabla al conjunto de datos agrupados en un rango de celdas en las 
cuales es posible obtener la sustitución de diferentes valores en una o más fórmulas que se 
introducen en el renglón de encabezado de ésta, y las cuales están en función de un valor 
contenido en una o dos celdas independientes a la tabla, si la definición anterior le parece un 
tanto confusa podriamos también decir que una Tabla es un rango de celdas en nuestra hoja 
de datos las cuales van a ser llenadas por Excel en forma automática con base en una o más 
fórmulas que van en el renglón de encabezado de la m1sma tabla. 

A pesar de que se han dado dos definiciones que son más o menos concisas respecto a qué 
es una Tabla. posiblemente pers1sta la duda y ésta no será aclarada totalmente hasta que 
veamos en la práctica en qué cons1ste y cómo se genera, entonces se dará cuenta de que no 
es algo tan comple¡o como su definición s1no algo totalmente sencillo y comprensible. · 

Para poner en práctica el tema, primero introduzca los datos de la figura 92 en su hoja, las 
celdas 86 a K6 llevan las fórmulas que se indican a la derecha de la tabla: 
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;,q• •< , ... : ;: ¡;·a J C :j 'D: f E<'i :¡;::j.G ·:¡~¡¡ .j.:rl\~ J>K::J-,t;q::··· ;f::ttJ::::"'O" '-'l 
¡:1: Tablas de mllltiplicar 
·.l' 

X 

1. 
2. 
3 

' 5 

B 
9 

ID 

· . ."T.8'.1i i a·: ci "·f·~·: .. :· :tehia_ .. _ .. ·Fórmula 
2. 3 4' 5 6 7 B 9 ID 86.. '=:.fl:>'l 

C6 :=+83'2 
. ·.()6 :=+!33'3 
: E6 '=+!33"4 

.. f6 =+!33"5 
·. G6 . . ·=+!33"6 

H6 .=+!33"7 
.. ¡;. '=+!33"8 

.• J6 '~+!33"9 

.~ =+!33"10 

Figura 92. Datos para e¡erctcto de Tabla 

Ahora se trata de llenar la tabla de multiplicar con sus valores correspondientes, pero esto no 
lo haga a mano introduciendo fórmulas, mejor de¡e que Excel trabaje por usted. 

1. Selecc1one todo el rango de la tabla incluyendo encabezados de renglones y columnas 

2. Def1na Daros 1 Tabla para desplegar la caja de diálogo de la figura 93. 

Tabla (J El 

Ftgura 93. Ca¡a de dtálogo Tabla 

3. Dado que el orden lóg1co para llenar la Tabla es en sent1do vertical (por columna) con base 
en la fórmula que se 1ntrodu¡o como encabezado. dé un clic en el recuadro Celda de 
entrada (columna) 

4. Introduzca las coordenadas de la celda que con\iene el valor del incremento a utilizar 83 (o 
haga che sobre ella). 

5. Presione el botón Aceptar, con esto Excel procederá a calcular la tabla de datos de 
acuerdo con sus ind1cac1ones y luego le regresará a su hoja de trabajo quedando ésta 
como se muestra en la f1gura 94 

81 



M;guel F Cárdenas y Espmosa 

l ,'.:A:: ! a)' el !) ! E j f ¡ GJ .. u .. ¡ ·¡1 ¡ ,J ! lf·b 
~Tobla< do mullipDoM 

2: 
lncremen!o 1 . 

S - T i!l b 1 a d • l 
61 X 2 J. • 5 6. 7 8 9· 10 
~· .. . 

.+.\. 2 3 • 5 . . 6· 7 8 9 10 . 
10 12' ~ " 2 • 6. 8 14 16 18 20 ... 

6 12 15 . ... 2i' 30 J J 9 18, 21 27 .... 
8 "16 20 32 •o • • 12' 24 28 :E 

10 ""i5: .. ... 

25 ]j .j¡j' 5 5" 20 35 45 50 
5 6 12 18. 24 3:J :E' 42 48 54 60 
7 7 ,. 21- 28 35 42 49 56 63 70 
8 8 16 24. J2 4(] 48· 56 ¡¡; 72 Ell: 
9 9 18 27' 36 45 .54 63 72 81 90 

1Q 10 20 3J 40 50 60 70 Ell 90 100 -
Figura 94. Tabla de datos ya calculada 

Como acaba de ver, es mucho mas compleja la definición del término de Tabla que la 
elaboración de ésta y las posibilidades que nos ofrece son totalmente ampilas y no estan 
limitadas a un caso tan sencillo como las tablas de multiplicar, veamos ahora otro ejemplo mas 
cercano a nosotros presentado en la figura 95: 

Ca:culo ae amornzac1on ae 
un prestamo a drferentes 

tasas oe_1_meres 

Capital S1:' .100 00 
lnterBs o 11 
Plazo 4(1) 

Pago :~,;.)!_2·.: 42, 

lnteres :·.~:'':: , .. _~ 
10 0'7'o . 31 4 .. 9EiJ3.4é 
1Q 5~G -317 4819039 
,, 0% .JCQ 48JA804 
,, 5% -32"3 ~3710A 
1'20% -3~ 5...~59J 

!?5% -3::-2 5c:<19ffi3 
13 Q"'o .JJ2 66ffi491 

Fórmulas 
=PAGO(B4f12.85.12.B3) 

=+87 

F1gura 95. Otros datos para e;ercicio de Tabla 

1. Para resolverlo llene las celdas A 1 a 816 con los datos que se muestran; deje en blanco 
las celdas 810 a 816 ya que éstas se calcularan; las celdas 87 y 89 llevan las fórmulas 
que se 1ndican a su derecha. 

2. EJecute el proced1miento para el llenado de la tabla por el proceso que ya conoce 
seleccionando en este caso el rango A9 a 816, con ello obtendrá el resultado mostrado en 
las celdas 810 a 816 
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con Excel para Off1ce 97 

La acción de Consolidar consiste en recopilar en una tabla de un área de destino los datos de 
una o mas áreas fuente (de donde provienen los datos). En el área de destino se pueden 
efectuar diversos tipos de operaciones (suma, cuenta, promedio, F)1aximo, mínimo, producto, 
contar números, desviación estándar y varianza) con los datos fuente, aunque deftnitivamente 
la acción usual para la mayoria de nosotros es la Suma. 

A ftn de tener material suficiente para poner en practica este tema, abra un libro de traba¡o 
nuevo e introduzca en diferentes Hojas según se indica, los datos indtcados a contmuactón. 

· · ¡ · . A <. · r · ··s. i .· e l ·. o .:··· 
. ' :1.! Distribución Presupuesta! por Concepto 

• t jDepartamento: Aníilis:1s: Financiero 

.3 j e once oto 1 A~1gnaao E¡ere~do Por ;eJercer 1 

.t·ISal<tr¡os; 1 10' 5 5 
: ~ ;Moowano : 10; 5 5 
6 ~EaUipO : 10' 5 5 
1 ~Consum1bles 10 5 5 

. j 
·8. Suma! •o ;u 20 

A s e 1 o 
Distribución Presupuesta! por Concepto 

j Departamento: 
2' 

7 i(onSU."'nloles, 

Suma! 

Estadisbca 

JJ,' 101 10 
20: w; 10 

10: 10 
10 10 

oj 40 oc;! 
' 

j A .B C O 

t l Distribución Presupuesta! por Concepto 

.• 
7 
i Departamento: Recursos Humanos 
' 

: 3 ¡conceptc t..sl·~na·jo E1er:1J0 j Por =:,erce~ 
4 l ::..:o:a.,cs. JJ 15, 15 
5 IMOtllllilfl: JJ 151 15 
6 ·-: ~QW•PC· )J,· 15 15 
1 j ( OflSU'TIOOie<;, :L: 151 15 

: Suma 13] 60! 60 e: 

' 

F1gura 96 Datos para ejefCicio de Consolidación 

En la ho¡a 1 

En la ho¡a 2 

En la hoja 3 

Una vez capturados sus datos en las tres ho¡as puede proceder a efectuar el proceso de 
consolidación 
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1. Pos1ciónese en la hoja 4 sobre la celda A3 que es donde se colocarán los datos que 
resulten del proceso de consolidación. 

2. Seleccione Datos 1 Consolidar para desplegar la caja de diálogo ilustrada en la figura 97. 

ConsobdOJ il 1'3 

~-· 

Figura 97 Caja de diálogo Consolidar 

3. En el recuadro de Funcrón defina la operación que desea efectuar con los datos.' 'en este 
caso dejaremos la Suma. ~ 

4. Haga clic en el recuadro de Referencw, aqui es donde se irán indicando las direcciones de 
las áreas fuente. 

5. Cámbiese a la hoja 1 y seleccione exclusivamente el rango de datos y encabezados de 
columna (celdas AJa 08). 

6. Opnma el botón Agregar, asi la referencia a las celdas del área de origen pasa al recuadro 
Todas las rcferenctas. 

·: Hota11$AS.J:SOS8 
•: Hoja21$A$3:SDS8 
: HoiaJI$ASJ·S0$8 

............ : ..... : ............ . 

7. Repita los pasos 4 a 6 con las hojas 2 y 3 respectivamente, al term1nar de hacerlo el 
recuadro Todas In; re(crcncras debera desplegarse tal y como se ilustra a la derecha. 

8. Opnma el botón Aceptar, con obJeto de que Excel proceda a realizar la consolidación de 
las áreas fuente que se indicaron y le regresará a su hoja de trabajo la cual deberá 
desplegarse en la forma como se ilustra en la figura 98: 
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-:~~9~~~º--· _.]Ej~rc_i_9_~ ....... ~P.-~!.-~1~~~!. ... ~ 

-~~'-:J_Ip_o _____ .. .. · 
Consum1b~~s; _ 
su;na 

60. 3J 3J' 
60 . 3J. . .. JJ 

·· ··· ro: 3J' 3:1' 
60; 3J' """"3)' 

240: t21f ..... 120: 

Figura 98. Datos consolidados 

Técnicas avanzadas 
con Excel para Office 97 

De esta manera termina el proceso de Consolidar sus datos, como puede apreciar éste no es 
nada complicado y si le da una gran facilidad para el manejo de su información ya que si bien 
pudo haber logrado lo mismo con base en introducir fórmulas para obtener el resumen de esta · 

C.• hoja. esto hubiese sido más lento y tedioso sobre todo si se trata de hojas extensas y 
posteriormente cambia de opinión y desea agregar nuevos datos a su consolidación. 

Adicionalmente a este proceso. se debe dar a la hoja de Consolidación la misma presentación 
y encabezados de las hojas anteriores. 

Si postenormente desea incorporar nuevas áreas fuente a la consolidación o eliminar algunas 
de las que ya ex1sten es posible hacerlo, así como agregar áreas fuente que no se encuentren 
dentro de nuestro mismo libro de trabajo sino en libros Independientes (otros arch1vos), a 
continuac1ón se ind1ca la manera de efectuar estas acc1ones. 

2.6.1 Agregar áreas fuente a una consolidación existente 

El proced1m1ento para 1ncorporar otras áreas fuente a la consolidación que acabamos de 
generar es el s1guiente. 

1. Dé un elle sobre la hoja de cálculo en que generó la consolidación, de preferencia sobre la 
misma celda (Hoja 4 celda A3); normalmente debe ser sobre la m1sma posición inic1al en 
que se consolidó a fin de evitar trabajo ad1cional de dar formato. sin embargo si desea 
conservar los resultados que acaba de obtener y generar otros en un sitio distinto de su 
misma hoja tamb1én es posible hacerlo, por otro lado. si requiere hacer la nueva 
consolidación en una hoja d1st1nta tendrá que repe!Jr todo el procedimiento. 

2. Seleccione Daros 1 Consolidar para desplegar la caja de diálogo que ya conoce. 

· 3 Pos1c1ónese en el recuadro Referencia hac1endo clic sobre éste. 

4. Cámbiese a la hoja que cont1ene el área fuente que desea agregar. 

5. Selecc1one los datos a consolidar en la m1sma forma como lo h1zo anteriormente. 

6. Oprima el botón Agregar para incorporar esta nueva área a su consolidación. 

7. Rep1ta los pasos 3 a 6 con el resto de las áreas que desee agregar. 

8. Opnma el botón Aceptar. cde esta forma se regenerará la consolidación incluyendo las 
nuevas áreas fuente que acaba de Incorporar. 

En caso de que los datos a consolidar se encuentren dentro de otro libro de trabajo en un 
archivo d1ferente al que se está trabajando; puede optar ya sea por introducir directamente Jos 
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datos de éste en el recuadro Referencia u opnmir el botón Examinar con lo que se despliega 
una caja de diálogo s1milar a la de Ahnr arc:híva donde puede seleccionar el archivo que 
contiene los datos a consolidar. En esta misma caJa oprima el botón Aceptar para regresar a la 
antenor. dentro del recuadro Referencia aparecerá el nombre del archivo seleccionado, ahora 
solamente le faltaría indicar a continuación del nombre. la hoja y coordenadas de las celdas 
que contienen el área fuente a agregar en un formato como el siguiente: [Ruta y 
nombre archivo)HojanúmeroiRango en donde el rango se da con direccionamiento absoluto. 

De acuerdo con lo antenor SI deseamos incorporar el área fuente ubicada en la HoJa1 del 
arch1vo llamado BASURA.XLS en la misma posición relativa que el resto de las áreas fuente, 
la forma de indicarlo es en el recuadro Referencia escribiendo 
[BASURA.XLS]Hoja1 !$A$3:$D$8 dentro de éste 

2.7 Agrupar y Esquema 
En ocas1ones se nos presenta el caso de tener una tabla de datos similar a la ilustrada en la 
figura 89 donde se muestra todo el detalle de los datos, pero para la preparac1ón de algunos 
informes a la directiva solamente le interesa presentar los renglones de subtotales, 
normalmente usted lleva a cabo este trabaJO hac1endo el concentrado correspondiente en 
alguna otra área ya sea de la m1sma hoJa o de otra, u ocultando los renglones que cont1enen el 
detalle. "'· . .;.,.:~ .,, 
S1n embargo esto le representa c1erta cantidad de tiempo adicional para la preparación del 
concentrado y si emplea el pr~mer procedimiento está ut1l1zando un espacio adic1onal que en 
ocas1ones se ocupa innecesariamente ya que puede obv1ar este pequeño problema si agrupa 
sus datos por departamento y suprime o bloquea el desplegado de los renglones de datos, 
este trabaJO puede hacerlo ya sea en forma manual o aprovechando la facilidad de Agrupar 
que Excel pone a su d1spos1ción. y postenormente maneJa sus datos en tal forma que 
selectivamente y con un solo cl1c sea pos1ble mostrar u ocultar el detalle a diferentes niveles. 

Para poner en práct1ca el tema de Agrupar lo primero que debe hacer es tener disponible 
algunos datos para maniPularlos postenormente. para ello capture los datos de la figura 99 a 
part~r de la celda A 1 asegurese de que sea a partir de esta posic1ón y de no agregar 
renglones o columnas ad1c1onales pues las 1nd1cac1ones que se dan sobre el procedimiento 
suponen que sus datos se 1n1c1an en esa celda 
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DEPTO 
A 
A 
A . -
A 
A 

PUNTUACION PARA ESCALAFON 
NOMBRE IAPELLIDO ICAPACIDADi ASISTENCIA' 
JUAN LARA g/ , Qi 

LAURA ROBLES ' 7 71 
WILFRIOO MENDOZA 1 8 91 
ALICIA ,OSUNA ' 6 91 
VICTORIA !FRANCO 1 81 1 0• 

Técmcas avanzadas 
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PROMEDIO 
9.5 
7.0 
85 
75 
90 

Promedio A 1 i ! 8 3 
B ALVARO iSANCHEZ : 7¡ 10' 8 5 s 'lviiN _____ ;ZAPATA --~-----29-, ------ ----9:-----196 
B DIANA::--·-IPASTRANA-- ---· 8, ____ ------8:-------80 

B MARIO 'HARO 7. 81 7 5 
PromediO 8 10 8 
C RAUL 9' 90 
C -- .. PEDRO 

__ jBENITE?_ -'--- ___ 9j_ 
'SOLIS 7• - ----y-- -- -- T6 

C SAUL IJAUREGUI 10 1 o. 10 o 
Promedio C 8.7 
Promed1cigeneral 92 

Figura 99. Datos para ejercicio de agrupam1ento 

Una vez capturados sus datos podemos proceder a su agrupación, de esta forma lo pnmero . 
que debe considerar es en qué forma le conv1ene agrupar esta, en este caso en espec1al 
suponga que va a hacerlo por Departamento, para esto. 

1 Seleccione sobre la barra de Identificación de filas (barra gris de la izqu1erda) los 
renglones que cont1enen los datos del primer Departamento (renglones 4 a 8) 

2. Espec1f1que Data; 1 Agrupar,. c<qucma 1 Agmpar. una vez que lo haya hecho 1 
notará que a la 1zqu1erda de la barra de ldentif1cac1ón de filas está una linea .... :-
con un botón en la parte infenor El botón en la parte 1nfenor de la linea que 
aparec1ó nos serv1ra postenormente para mostrar u ocultar el detalle de estos 
renglones. por el momento y para comprobar su funcionamiento haga clic 
sobre él y notara que con esto se ocultan los renglones de datos que 
acabamos de Agrupar, vuelva a hacer un cl1c sobre este botón para desplegar 
nuevamente sus datos. 
AdiCIOnalmente y sobre la parte supenor de la columna izqu1erda que apareció junto a 
nuestra ho¡a de cálculo notará que tamb1én se encuentran dos botones identificados con 
los números 1 y 2. estos nos s1rven tamb1én para mostrar u ocultar el nivel de detalle de 
los datos y postenorrnente se tratará mas sobre su forma de empleo 

3 Rep1ta los pasos 1 y 2 pero en esta ocas1ón marcando de los renglones 1 O al 13. 

4 Vuelva a repetir los pasos 1 y 2 selecc,onando los datos del tercer Departamento 
(renglones 15 a 17) 

5. Por últ1mo agrupe los datos de los tres departamentos Incluyendo los subtotales 
correspondientes. posteriormente selecc1one los renglones 4 a 18 y agnúpelos en la forma 
que ya conoce. 
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Una vez terminadas las agrupaciones anteriores, su pantalla deberá desplegarse en forma 
parecida a la mostrada en la figura 100: 

s:o:Nc"HEi 
ZAPATA 
PASTRANA 
HARO 

BENiTEZ 
soLis 
JAUREGUI 

7 
29 
8 
7 

---······-' ..... 
9 
7 

10 

10: 
9 
8 
8 

9 
r 

10 

F1gura 100. Ejemplo de datos agrupados por renglones 

1~~ }:: 

9 2 ... --'"'' 

En este momento y en la parte superior de· labarra gris llamada Esquema ubicada al lado· · 
izquierdo de su hoja aparecen tres pequeños botones identificados del 1 al 3, éstos- sirven 
para desplegar en forma de Esquema (resumen o concentrado) una mayor o menor cantidad 
de detalles, al respecto debemos señalar que el botón 1 muestra solamente el nivel m_ás alto 
de información que tengamos dentro del esquema, en nuestro caso el PROMEDIO TOTAL, el 
botón 2 al ser opnmido despliega el Siguiente n1vel de detalle o sea Departamento, el botón 3 
por ser el último en nuestro caso, enseña hasta el nivel más bajo de información en la lista o 
sea que muestra los datos de todos los empleados. 

Esta forma de Agrupar los datos y manejarlos en Esquema proporciona una gran facilidad en 
el desplegado de su informacion, pues no estamos limitados solamente a agrupar en sentido . 
vert1cal (por renglones), también podemos hacerlo por columnas, para comprobarlo seleccione 
sobre la barra Identificadora de columnas las letras D y E y repita el procedimiento; ahora su 
pantalla se despliega en forma Similar a la ilustrada en la figura 91 con una barra en la parte 
supenor y una linea que abarca las columnas que fueron seleccionadas y a la izquierda de 
esta barra aparecen dos botones con los números 1 y 2 para indicarle que también en este 
sentido puede observar sus datos en forma de esquema, haga clic sobre el botón 1 y note 
como se ocultan las columnas D y E, m1entras que s1 oprime el botón 2 (ver figura 101) dichas 
columnas aparecen con todos sus detalles. 
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. ROBLES. 

.. ·Ío\ENDoi:A·· 
···:osuNA · 

FRANCÓ. 

·· · ···smcHEt~ 
.... .. iAPAtA·· .... 

f>AStR.W· 
.. HARO 

....... BENiTEZ 
··· ·····soLis 

.. JAUREGlJ1 . 
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'''i>Rói.1toió 
9 5 

.... 7 o 
es 
·is 

10.. .. '9.o 
.. 8 3 

·r··· ·· ··1·o·· 8 s 
'29' ······ ........... 'g ............. '191i 

e ·· · ·ef · ··· ····s·o 
· · · · :8· · 1 s 

·1c·8 
s · T ··· ······go 
1 ·i·· ······ro 

·,o· 10. 1óo 
. .......... 8.7 

S 2 

Figura 101. EJemplo de datos agrupados por renglones y columnas 

En forma similar a como trabajó este ejemplo usted puede agrupar y esquematizar otros datos 
en la mtsma forma. piense dentro de sus aplicac1ones cot1d1anas cuáles son susceptibles de 
ser tratadas en esta forma y efectúe alguna prueba con datos reales. 

2.8 Tablas dinámicas 

Las llamadas Tablas dinámicas son una alternativa que Excel pone a su disposición para 
obtener en una forma rapida y sencilla un resumen o concentrado de sus datos. 

A f1n de disponer de material para eJercitar este tema abra un libro de trabajo nuevo e 
introduzca en éste los datos mostrados en la figura 102 
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.¡: . '~ 

Figura 102. Datos para ejerc1cio de Tablas dinámicas 

2.8.1 Creación de una Tabla dinámica 

Una vez que haya Introducido sus datos es el momento para proceder a la creación de la 
Tabla d1nam1ca. para esto si usted lo desea y como un paso previo, -el cual es conveniente 
pero de n1nguna manera indispensable- puede seleccionar en este momento todo el rango de 
sus datos 1ncluyendo encabezados de columna (celdas AS a H24) y luego: 

1. Determine Datos 1 AsiStente para Tablas dmám1cas para desplegar la caja de diálogo 
correspondiente (figura 103), note que ésta se encuentra dividida en cuatro pasos, los 
m1smos le gUiarán durante el proceso de creación de la tabla. 
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Asistente pa.a tablas dinámicas - paso 1 de 4 D D.! 

-- ,, ____ :_.,~,_ .:;, - . ,, " . -

: :· ~::~ ,. , i~\: X:~, i.,;.;;.; 
F1gura 103. As1stente para Tablas dmámicas Paso 1 de 4-

0ngen de los datos 

2. En este pnmer paso debe indicar la fuente (u origen) de donde seran tomados sus datos, 
en si las cuatro opciones disponibles no requieren de mayor explicación pues se 
sobreentienden claramente; para nuestro e¡ercicio dejaremos seleccionada la primera de las 
opc1ones "Lista o base de datos de M1crosofi Ercer. 

3. Opnma el botan Siguiente para desplegar la ca¡a de dtalogo del segundo paso (figura 104). 

Asistenle P"'a lalllar ditÑIDicar - paso 2 de 4 ~ . .fJ f3 ¡ 

'~cstániJS~que~--·· 
' ,• ' . . . 

',• 

. ~.: m!.snffimii!sii-iiiiiiiiiiiiii·t~~-> :·r!.....,:,.O.:;. 1 
·~ .... . '• . ' '·' .~ .... 

· ·· .. c-.r... 1 · .<PJ:r.lf<: 11 ~· r. r--... 1 

F1gura 104 As1stente para Tablas dinámicas Paso 2 de 
4- Rango de datos 

4. En este segundo paso debe md1car la pos1C10n como se encuentran los datos que va a 
emplear en su tabla, por ello proceda a marcarlo ahora mcluyendo los encabezados de 
columnas o sea de AS a H24, SI lo selecc1onó antes de iniciar el procedimiento en el 
recuadro de Rango se despliegan las coordenadas correspondientes. 

5. Oprima el botón S1quiente para pasar a la tercera ca¡a de dtalogo (figura 105). 
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EU.A !2"105 

.. - ··:· 

.·..!EJ 
Figura 105. Asistente para Tablas dinámicas Paso 3·de 4- Posicionamiento 

de los campos de datos 

6 Este paso es la clave del diseño de nuestra tabla, aquí es donde indicaremos qué datos 
deseamos 1ncluir en ella y en qué posición relativa los vamos a colocari· 
Observe que se t1enen cuatro recuadros blancos del lado izquierdo, ahí es donde iremos 
colocando los datos deseados; por otra parte del lado derecho ex1sten varios botones grises 
Identificados con el nombre de cada una de las columnas, para los datos que nos interese 
inclutr en nuestro concentrado debemos arrastrar el botón correspondiente al área en la que 
necesttamos que éste aparezca. 

7. Postblemente la mejor forma· de comprender esto sea observando los resultados y 
hactendo algunos cambtos a la presentación que obtengamos. Por el momento 
simplemente arrastre los botones identificados como Emisora y Fecha de em1sión (del cual 
sólo se ve parte del texto) al recuadro de Fila y el botón Suma de saldo en circulación al 
recuadro Datos segun se aprecia en la figura 106. Los botones no tienen espacio suficiente 
para desplegar todo el nombre del campo, por consiguiente sólo se ven en éstos las 
pnmeras letras. 
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Q7~~q~~~'¿_ ED.A QA TOS 

tr~;;~~:~u:t 
"''>·::·..:. ~-

:-:to:.>·:,, .1.-.........l------' 

F1gura 106. Asistente para Tablas 
dmám1cas Paso 3 de 4-
Botones de campo ya 
colocados en la pos1ci6n 
deseada 
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8. Oprima el botón S1guiente para pasar a la cuarta y ultima caja de dialogo (figura 1 07) 

Asistente para tablas dirYmitas- paso 4 de 4 013· 

~:-: 

F1gura 107. Asistente para Tablas dinám1cas Paso 4 de 4-
Ubicac/On de la tabla dmám1ca 

9. En la parte supenor de esta caJa y baJO el texto ¿Donde desea s1tuar la tabla d1nam1ca? se 
t1enen un par de opc1ones las cuales le perm1ten ya sea colocar ésta en una nueva hoja de 
calculo, o en alguna otra ya ex1stente en su l1bro de trabaJO Para su ejercicio se/ecc1one la 
opc1ón H01a de cálculo cxwenrc y al act1varse el recuadro baJO ésta, ind1que ahí en cual de las 
hoJaS de su libro la desea ub1car. en este caso ut1l1zara la celda AJ de la Hoja 2 lo cual 
puede dar a entender a Excel ya sea defm1endo estas coordenadas o aun mas sencillo, 
simplemente hac1endo un clic en la parte mfenor de su pantalla sobre la ceJa que 1dentiflca 
dicha hoJa y despues otro cl1c sobre la celda AJ 

10 En la parte 1nfenor de esta caJa se t1ene un botón 1dent1f1Cado como Opc1ones. con éste 
puede as1gnar otras opciones que le sean necesanas. en princ1p1o Excel las selecc1ona 
todas por Default y para ver su acc10n completa no las modificaremos tampoco por el 
momento. 

11 Oprima el botón Termmar para conclu11 el proceso y regresar a su libro de trabajo, el cual 
quedara ubicado sobre la hoJa selecc1onada en el ultimo paso y su tabla deberé de versé en 
forma Similar a como se ilustra en la f1gura 108. 
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Figura 108. Tabla dinámica terminada 

Como puede darse cuenta ha sido muy ráp1do y sencillo generar esta tabla donde tiene un 
concentrado de sus datos. observe que en pnmer término del lado IZquierdo tiene el nombre 
de la Emisora que corresponde al primer botón que arrastramos al recuadro Fila y a 
continuación se despliega la columna de Fecha de emisión que corresponde al segundo botón 
que arrastramos a dicho recuadro; por ultimo tenemos la columna de Total en la cual se 
encuentra la suma de Saldo en circulación pesos segun se indica en el encabezado de la tabla 
sobre el renglón 3 

Observará que adicionalmente a la tabla ha aparecido la barra de herramientas mostrada en la 
f1gura 109. ésta le sirve para ed1tar su tabla, la función de cada uno de los botones que la 
1ntegran se tratará posteriormente. en principio vanos de los botones no se encuentran 
accesibles dado que como usted ya sabe e igual que en otros casos u acciones ba¡o 
W1ndows, deben de cumplirse c1ertos requis1tos para poder trabajar con ellos. 

Tabla dinámica &! 

Figura 109. Barra de.herramientas 
de Tabla dmámica 
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Si una vez que ha concluido de generar su tabla dinámica cambia de op1n1on respecto al 
contenido o presentación de ésta, no es necesario volver a generarla -aunque como acaba de 
ver esto es bastante sencillo- pues puede editarla (modificarla) sin m-ayor esfuerzo regresando 
a cualquiera de los pasos que efectuó para crearla y modificando aquellos parámetros que 
crea convenientes o utilizando los botones de la barra de herramientas. A contmuación usted 
va a llevar a cabo algunos ejercicios para comprobar qué tan sencillo le resulta esto. sin 
embargo antes de prosegUir conviene grabar su trabajo a fin de que si por efecto de alguno de 
los camb1os no pud1era restaurar su tabla a su presentación inicial, le quede la opc1ón de 
cerrar el archiVO sin grabarlo y luego abrirlo nuevamente. 

1 En la barra de herramientas Tabla dinámica opnma el botón ~ (Asistente para Tablas 
d1nám1cas) el cual t1ene el efecto de desplegar nuevamente la caja de diálogo (paso 3) del 
Asistente para permitirle modific?r el contenido de la tabla, si usted necesita camb1ar las 
asignaciones que haya efectuado en los otros pasos también puede hacerlo, únicamente 
debe ut11izar los botones de Atrás o Siguiente para desplazarse entre los diferentes pasos. 

2. Para elim1nar cualquier campo del contenido de la tabla basta con quitar el_ botón 
correspondiente del recuadro en que se encuentra, si desea ejercitar esto en el recuadro 
Fila tome con el mouse el botón de Fecha de emisión y arrástrelo fuera de este recuadro a 
cualquier parte del área gris que lo rodea. 

3 S1 desea incorpora"r otros campos a su tabla proceda en forma similar a como lo h1zo 
1n1cialmente arrastrando el campo deseado al recuadro que considere conveniente. para 
su ejerc1c1o arrastre al recuadro Fila el botón Serie ubicado del lado derecho para 
incorporar este elemento a su tabla. ahora su recuadro deberá desplegarse en forma 
similar a como se ilustra en la f¡gura 11 O. 

1 P~·~!NA 1 
.. 

COlUMNA 

E:moso..e ISum• de 5a!lo en Cij 
Serie .. . . . . ElLA QATOS 

•. 

F1gura 11 O. Reasígnación de campos en la 
Tabla d1nám1ca 

4. Opnma ahora el botón Term1nar para regresar a su ho¡a de cálculo y observe cómo ha 
vanado el contemdo de su tabla dinámica con el. simple movimiento de los dos botones que 
se cambiaron de sibo. asi de sencillo se puede modificar la presentación de su tabla (ver 
figura 111 ). · 
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F1gura 111. Tabla dinámica. 
modificada 

,, 

.; 

,, 

Ahora que ya conoce el procedim1ento para modificar el contenido y presentación de su tabla 
haga algunos otros eJerCICIOS de práct1ca sobre ésta y vaya observando los resultados que se 
producen, podna mover el botón Em1sora a Fila y el de Sene a Columna o practicar con todos 
los botones Ad1c1onalmente vaya pensando en los casos prácticos en su trabaJO en los cuales 
pueoe aplicar estas tablas 

2.8.3 Empleo de otros botones de la Tabla dinámica 

Tamb1én es pos1ble eJecutar algunas acc1ones directamente sobre la tabla en la hoja de 
calculo sin necesidad de 1r a la caJa de diálogo, por ejemplo si tiene dos o más botones 
as1gnados ya sea en Fila o Columna puede Intercambiar éstos de posición, simplemente 
arrastrándolos a otra pos1C1ón o utilizando la barra de herramientas de Tabla dinámica. 

Modificar campo de Tabla dinámica 

Es factible mod1ficar las asignaciones que por default hace Excel a cualquiera de los campos 
de la Tabla dmám1ca. para ello en caso de que su tabla no contenga el campo de Saldo en 
circulación 1ncorpórelo a ésta aplicando el procedimiento que acaba de aprender y 
postenormente realice estos pasos 
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1. Dé un clic en su hoja de cálculo sobre el botón gris que contiene el nombre del campo de 
la tabla (correspondiente al campo que desee modificar), para este ejercicio hágalo sobre 
Saldo en circulación. 

2. Presione el botón !3 Campo de Tabla dinámica con objeto de desplegar la caja de 
diálogo mostrada en la figura 112, por medio de ésta podemos insertar subtotales a los 
campos de Fila o de Columna, asi como ocultar algunos elementos para que no 
aparezcan en nuestra tabla, cambiar el nombre del campo y/o su orientación. 

e-de 1a tabla dinmca DEl i 

::J. 
;¡;~~~:-·--·~,-----,-,::~: 

¡~:~~~:~~~ j .. -'· :: 
Productc 

63,699, :J:X) 00. 
66,665,00ú.OJ 

"'· ,-

84,79J,70ú 00 
j:OO,OOJ,OOO 00 :.::J . < ... 

. . . . . ... 

. r ..,.;...,.........,...,~. ,'," - ,. 

F1gura 112 Ca¡a de d1átogo Campo de la tabla 
dmámica 

A cont1nuac1ón se 1ndica la utilidad de los elementos y opc1ones de esta caja de diálogo. 

Nombre 

En este recuadro se despliega el nombre actual del campo de la tabla, SI deseamos cambiarlo 
por algun otro que nos sea mas s1gnif1cativo basta con borrar el nombre de este recuadro e 
1ntroduc1r el nuevo 

Orientación 

Las opciones de este recuadro le permiten reestructurar los campos dentro de su tabla 
cambiando el campo que esté seleCCIOnado a otra ubicación ya sea Flia, Columna o Págma, en 
esta forma puede reorgamzar la presentación de su tabla 
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Subtotales 

En este recuadro usted puede indicar si es que desea calcular y desplegar algun tipo de 
subtotales para el campo seleccionado de su tabla, así como la forma en que éstos serán 
calculados; dichos subtotales se despliegan en renglones separados en la tabla. 

Automáticos 

Esta opción 1nserta una linea de subtotales debajo de cada elemento, SI el campo 
seleccionado es un campo de Fila o de Columna externo. 

Si el campo definido es el de Fila o Columna pero a un nivel interno (más bajo). no se agrega 
el renglón del subtotal correspondiente. en caso de campos de nivel bajo debemos de emplear 
la opción "Personalizados". 

Personalizados 

Para forzar a efectuar el cálculo del subtotal en una forma distinta a la que Excel asigna por 
default, necesitamos emplear esta opción la cual nos permite cambiar la asignación original e 
1nclus1ve selecc1onar dos o más tipos de subtotales haciendo clic sobre el nombre de·éstos en 
el recuadro de fondo blanco a la derecha de esta opción. 

Tamb1én debemos selecc1onar esta opc1ón si deseamos agregar totales de bloques a los 
campos 1nternos de Fila o Columna. a continuación se indican las funciones de subtotales 
disponibles en la lista y la acc1ón que realiza cada una de éstas: 

Función Acción 

Suma Da como resultado la suma de los valores cuyo subtotal se está 
calculando 

Contar Devuelve el numero de registros (renglones) en los datos adyacentes. 

Promed1o 1 Calcula e 1nserta el promedio de los valores en los datos 
subyacentes 

Max f Despliega como subtotal el valor más alto en los datos subyacentes. 

M in Despliega como subtotal el valor más pequeño en los datos 
subyacentes. 

Producto Devuelve el producto de los valores en los datos subyacentes. 

Contar num Determ1na y despliega la cantidad de registros o filas que contienen 
datos numéricos en tos datos subyacentes. 

Desvest Devuelve el valor de la desviación estándar de una población, donde 
los datos subyacentes son una muestra. 

Desvestp Devuelve el valor de la desviación estándar de una población, donde 
los datos subyacentes son toda la población. 
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Var Calcula y devuelve el valor de la varianza de una población. donde 
los datos subyacentes son la muestra. 

Varp Calcula y devuelve el valor de la varianza de una población, donde 
los datos subyacentes son toda la población. 

Ninguno 

En caso de que usted no desee desplegar n1ngún subtotal para el campo seleccionado, 
entonces _Qebe escoger esta opción. 

Ocultar elementos 

Si desea ocultar de la lista de su tabla uno o mas de los elementos de datos que aparecen en 
esta lista. basta con seleccionarlo y éste ya no aparecera; podemos considerar el resultado de 
esta acción en una forma sim1lar a los filtros. 

Mostrar elementos sin datos 

Existen personas a quienes les agrada mostrar c1ertos renglones en sus tablas de datos 
aunque estos elementos no tengan ningún dato o valor, si usted desea hacer esto entonces 
debe .especificar esta opc1ón. 

Por último para que entren en efecto todas las as1gnac1ones que usted haya hecho en la caja 
de dialogo Campo de la tabla dinámica, lo ún1co que le queda por hacer es oprimir el botón 
Aceptar para regresar a su hoja de calculo 

Agrupar 

En forma s1milar a la que se explicó anteriormente ba¡o los procesos de Agrupar y Esquema. 
también dentro de su tabla dmam1ca es posible reunir renglones y/o columnas para trabajarlos 
en modo de Esquema en la forma que ya conoce. el proced1m1ento para agrupar es: 

1. Seleccione los renglones o columnas que desea agrupar 

2. Haga clic en el botón de Agrupar~ para que Excel proceda a agrupar los datos de las 
columnas o renglones seleccionados. 

Desagrupar[!] 

La acción de este boton es la de separar uno o mas renglones o columnas que hayan sido 
prev1amente agrupados en su tabla d1namica. 

99 



Miguel F. Ci!rdenas y Esprnosa 

e~: 
Ocultar detalle ,.,¡;_ 

Cuando usted tenga definidos uno o más campos y oprima este botón, observará que el efecto 
que causa es ocultar a la v1sta los campos que se encuentren seleccionados. 

o:ll 
Mostrar detalle .. ;:. 

Este botón es la contraparte del anterior y su acción es la de volver a desplegar aquellos 
campos que prev1amente hayan sido ocultados. 

Actualizar datos [D 
Cuando modifica los datos tuente en los cuales está basada su tabla, la actualización de esta 
últ1ma no es automática s1no que debe oprimir este botón para que la tabla d1námica sea 
actualizada. 

2.9 Importar datos 

Se llama Importar a la aCCión de colocar en una hoja de cálculo un arch1vo de datos o imagen 
que haya s1do generado en otra aplicación (inclus1ve el mismo Excel); la restncción que tiene aL 
respecto es que debe ex1st1r un filtro de !mportación_(conversión) instalado en su computadora; 
en caso de que no lo tenga disponible deberá de proceder a ejecutar el procedimiento de 
mstalacrón de Excel teniendo cuidado de selecc1onar él o los filtros que le sean necesarios. 

2.9.1 Procedimiento de importación de archivos de datos 

Excel es capaz de importar datos provenientes de diferentes paquetes (Texto .TXT, Lotus 
.wK·. Quatro Pro .wa•. Works .WKS, dBASE .DBF y otros. inclus1ve archivos de Excel de 
versiones antenores) 

El procedimiento para 1mportar un arch1vo de datos es sumamente sencillo y casi se puede 
dec1r que transparente para el usuarro debido a que SI usted sabe abrir un archivo de Excel 
entonces con una pequeña diferencia en el procedimiento. también podrá importar un archivo 
de datos; veamos ahora cómo se lleva a cabo este proceso 

1 Selecc1one Insertar Ohjew para desplegar la ca¡a de diálogo. 

2 Haga elle en la ce¡a Crear de un arch1vn para tener acceso a la caja de diálogo mostrada en 
la f1gura 113. 

100 

., 

. .. 



Técmcas avanzadas 
con Excel para Office G 7 

Objeto · O 13! 
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Figura 113 Caja de diálogo Insertar! Objeto 

3. Si usted recuerda con precisión el nombre y ruta del archivo que desea importar puede 
escnb1r éstos dentro del recuadro Nombre del archivo, en caso de que los haya olvidado o 
tenga dudas al respecto puede optar por buscar el arch1vo en forma manual. para ello 
opnma el botón Exam1nar donde se despliega la caja de dialogo ilustrada en la figura 114 
(se muestra con un archivo ya seleccionado), la m1sma es sumamente s1milar a la de Abrir 
archivo cuyo empleo usted ya conoce. mot1vo por el cual no se profundiza demasiado en 
su explicación 
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Figura 114 Caja de diálogo Examinar 
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4. Haga clic en el recuadro de Tipo de archivo sobre la flecha, para desplegar la lista de 
tipos de archivos que es capaz de importar Excel y seleccione aquél que le sea necesario. 

5. En caso necesario cámbiese (empleando para esto el recuadro de subdirectorios en la 
forma acostumbrada) de carpeta y/o un1dad al sitio donde se encuentre el archivo que 
desea importar. 

6. Seleccione de la lista el tipo de archivo que desea importar, con esto en el recuadro grande 
blanco se desplegaran -en caso de haberlos en la carpeta (subdirectono) en que esté 
posicionado- los arch1vos del tipo seleccionado. 

7. En el recuadro grande señale en la forma acostumbrada el nombre del archivo que desea 
importar a Excel (en la figura 114 ya se muestra un archivo). 

8. Oprima el botón Insertar para regresar a la caja de dialogo anterior donde en el recuadro 
Nombre de archivo aparece el archivo que seleccionó anteriormente. 

9. Oprima el botón Aceptar para que Excel proceda a importar a su libro de trabajo, a partir de 
.la celda en que esté posicionado el archivo seleccionado. 

Como acaba de notar el procedimiento descrito no difiere gran cosa del de Abnr un archivo de 
Excel excepto en el cambio realizado en el recuadro de Trpo de archrvo. 

2.9.2 Importación de archivos de imagen 
¡..¡ ... 

De igual manera como 1mportó a Excel un archivo de datos, también puede importar archivos 
de 1magenes con la única diferencia de que en este caso la petición inicial se hace po~ medio 
de lnsenar 1 Imagen; en forma Similar a los archivos de datos también para el caso de las 
imagenes Excel cuenta con un conjunto de filtros de conversión para los formatos graficos 
mas usuales. Para que sea posible la inserción de la imagen debera estar instalado 
previamente el filtro de convers1ón correspondiente, en caso de no tenerlo habra que ejecutar 
el proced1m1ento de instalación de Excel. 

En la f1gura 115 se ilustra la caja de dialogo para Inserción de imagen a la cual se llega por 
medio de las opciones: Insertar ·Imagen Desde archrvo, tampoco se profundiza en su forma de 
empleo ya que como se comentó antenormente, ésta es totalmente similar al procedimiento 
para 1mportac1ón de datos excepto en que aqui lógicamente varia el tipo de archivo. 

La diferencia en este caso es que en el recuadro de Tipo de archivo usted debe· .de 
selecc1onar la opción correspondiente al formato que desea importar, o en su defecto emplear 
la opción de Tudas las rnuigenes 
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Insertar imagen · 6 EJ ! 
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Figura 115. CaJa de diálogo Insertar/ Imagen 
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En el caso de las imagenes, éstas también son colocadas a partir de la celda en que se esté 
posic1onado, una vez insertadas es posible cambiarlas de sitio y modificar su tamaño 
empleando el mismo procedimiento que con una graf1ca. Para aquellos tipos de archivo que no 
sea posible 1mportar en forma dJrecta por med1o de alguno de los procedimientos anteriores ya 
sea porque Excel carezca del filtro de conversión necesano o porque al usuario le parezca 
más senc1llo. es posible 1ncorporar ya sean datos o imágenes empleando el portapapeles en la 
sigu1ente fomna genénca. 

1. Entre al paquete cuya 1nfomnacion desea incorporar en Excel. 

2. Abra el arch1vo que cont1ene los datos o imagen deseados. 

3. Scicccwnc la parte de la 1magen que desee incorporar a su hoja de cálculo de Excel. 

4 C up1c la parte seleccionada al portapapeles en la fomna acostumbrada. 

5. Cámb1ese a Excel. 

6 Pos1c1ónese en la hoja y celda donde desea pegar la 1magen. 

· 7. hxue la 1magen seleccionada en la fomna acostumbrada. 
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3. HERRAMIENTAS 

En Excel se dispone de algunas herramientas o procedimientos específicos para el tratamiento 
de información que si bien no son indispensables si facilitan y abrevian su trabajo, en este 
capitulo trataremos sobre ellas. 

3.1 Auditoría 
Diferentes empresas y personas que se han dedicado a investigar problemas en las 
aplicaciones de hojas de calculo han encontrado que aproximadamente un 30% de éstas 
cont1enen diferentes t1pos de errores: la menc1onada estadist1ca es impresionante sobre todo 
s1 consideramos que la mayoría de los usuanos no estan debidamente capacitados para 
d1señar o auditar hoJas de calculo. para éstos es sumamente complejo y problemático localizar 
un error en sus propias aplicac1ones y con mayor razón en las de otros usuarios. 

Algunos errores son sencillos de reconocer y solucionar pero en cambio otros debido a su 
complejidad o peor aun, cuando en vez de dar un s1mple y claro mensaje de error devuelven 
un valor equ1vocado por estar empleando parámetros. fónmulas o referencias incorrectas son 
difíciles de localizar y corregir. 

Ahora vamos a anal1zar someramente los mensa¡es de error de Excel, así como las 
herram1entas o proced1m1entos para aud1toria 

3.1.1 Mensajes de error 

Seria sumamente raro que alguno de Jos lectores diJera que él nunca ha recibido un mensaje 
de error de Excel en todo el t1empo que ha traba¡ado con ho¡as de calculo, sin embargo la 
mayoría de los usuanos no han temdo la cunos1dad de invest1gar a qué se debe dicho 
mensaje. a fin de ub1car y correg1r rap1damente su problema y en vez de esto proceden a 
rastrear y analizar globalmente y s1n metooo su hoJa de calculo comg1endo el error en una 
forma un tanto empínca cuando la soluc1ón sena obv1a s1 sup1eran el s1gnificado del mensaJe 
que acaban de recibir · 

En las siguientes pag1nas se presenta una lista oe los mensa¡es de error mas frecuentes y el 
S1gnif1cado que t1enen, en caso de que ustea en alguna ocas1ón cometa algun error sobre el 
cual Excel le envíe algun t1po de mensa¡e que no aparezca en la siguiente lista. Jo mas 
conven1ente antes de lanzarse a recorrer toda su apl1cac1on en busca del problema. seria que 
consultase su manual de Excel o la Ayuda en pantalla para saber a qué se ref1ere el error que 
le esta s1endo not1f1cado 
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Mensaje Significado, posible causa y sugerencias para corregir el problema 

lfP'JPP Este tipo de error se presenta cuando en una celda se tiene un dato "h jf$1 01 

numérico con más dígitos de los que se pueden incorporar en el ancho de la 
columna, para solucionarlo basta con aumentar el ancho de dicha columna. 

También se puede presentar cuando se efectúan operaciones donde se 
restan fechas u horas y el resultado es negativo, para comprobarlo puede 
camb1ar el formato de la celda a numérico. 

#¡DIV/01 La fórmula que produce este error está haciendo un intento de dividir entre 
cero o entre alguna celda vacía; en ciertos casos también una macro que 
utiliza una función de macros podría damos este pr.oblema; podría 
solucionarlo, comgiendo (o regrabando su macro) o introduciendo un valor 
adecuado (diferente de cero) para el divisor, o en caso de que la celda entre 
la que se divide tenga valor cero o esté en blanco, asígnele algún valor. 

Si está empleando una función conviene consultar el manual o la Ayuda 
para saber si ésta bajo determinadas condiciones puede ocasionar el error. 

#¡NULO! Este error puede ser causado por un empleo equivocado de un operador de 
rango, en tal forma que haga referencia a dos áreas que no se interceptan. 

Se sug1ere emplear el operador de Unión o la coma (.) para referimos a dos 
áreas que no se cruzan y verificar errores ortográficos en especificaciones 
de rangos. 

#iNUM' En general se refiere a un problema con algún número, puede ser causado 
por un argumento inadecuado en algunas funciones como por ejemplo 
1ntentar calcular la raíz cuadrada de un número negativo [ RAIZ(-1) ]. ' 
Uso de argumento Inaceptable en una función que requiere un argumento 
numénco. Por e¡emplo, uso de un número negativo como argumento en 
func1ones que requ1eren números positivos. por ejemplo RAIZ(-1). 

#iREF' Este error nos es devuelto cuando hacemos referenc1a a alguna celda no 
válida. 

Puede ocurrir cuando elim1namos celdas a las que se hace referencia en 
alguna fórmula o función o pegamos celdas desplazadas sobre otras 
involucradas en alguna fórmula en ocasiones también se da este error 
cuando en una macro utilizamos una función para macros o si hacemos una 
referencia remota a una aplicación que no se esté ejecutando. 

Se sug1ere comprobar las fórmulas y en su caso cambiarlas, consultar 
manual o Ayuda respecto a las funciones o referencias que estemos 
empleando. 
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Este tipo de error ocurre cuando utilizamos un argumento u operando 
equivocado. 

Se puede deber al manejo de texto en vez de un número o valor lógico 
cuando es requerido alguno de éstos dos últimos; si en una fórmula damos 
un rango en vez de un solo valor; también al empleo de una matriz no válida 
en alguna de las funciones para matnces o en algunos casos a la utilización 
o argumento erróneo de alguna función. 

Se sugiere comprobar fórmulas, funciones, verificar que las celdas a que se 
hace referencia contengan valores válidos, corregir matrices y/o consultar 
manual o Ayuda respecto a las funciones o referencias que estemos 
empleando. 

#¿NOMBRE? Este error se presenta cuando empleamos algún nombre que Excel no 

#Ni A 

reconoce. 

Puede deberse a que estemos empleando un nombre que no hayamos 
definido, faltas de or1ografía o letras equivocadas en un nombre o functón. 
no utilizar comillas dobles para delimitar texto en alguna fórmula o functón 
cuando esto se requiere. no haber colocado los dos puntos entre las 
referencias de un rango. ····-

Dependtendo del motivo debemos de definir el nombre faltante, corregtr la 
ortografía o letra en el nombre equivocado. modificar el nombre de functón 
que deseamos emplear e inclusive tomar éste de la caja del Asistente de 
functones, colocar comillas dobles en el texto de las fórmulas o ubtcar dos 
puntos entre las celdas del rango a que se hace referencia. 

Este mensaje se puede presentar cuando estamos empleando una functon o 
fórmula y alguno de los parámetros mvolucrados en el cálculo no se 
encuentra disponible o está en blanco en el momento de insertar la fórmula o 
functón 

Se sugtere comprobar la fórmula o funcion de la celda que devuelve este 
error, así como comprobar que todas las celdas que estén involucradas en 
el cálculo contengan los valores aproptados. 

Como constderactones generales se sugtere que en lo posible usted asigne y emplee nombres 
de rango en las fórmulas y functones. en vez de referenctas a celdas o rangos pues es mas 
fácil de recordar, usar el Asistente de funciones para Introducir éstas en nuestra hoja y 
stempre que sea postble selecctonar con el mouse (o teclado) las celdas y/o rangos que utilice 
en vez de escnbtr sus coordenadas y ser totalmente metódtco al definir sus procesos o corregir 
errores 

3.1.2 Herramientas de auditoría 

Adictonalmente al empleo de los mensajes de error para detectar problemas en sus hojas, 
t1ene a su dtspostctón un conjunto de herramtentas especializadas para este fin en especial, a 
conttnuación solamente se descnben éstas y postenorrnente en este mismo tema cuando se 
trate sobre el Procedimiento de auditoría se 1nd1cará su forma de empleo. 
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Antes de tratar sobre este grupo de herramientas conviene tenerlas a la v1sta, éstas se 
encuentran en una barra de herramientas especifica que normalmente no se encuentra 
desplegada, para tener acceso a ella debe· de seleccionar en el menú Ver 1 Barras de 
Herran11cn1as 1 Audítona (o Haram1en1as. Audlloria Mostrar barra de audiluna), la misma se 
muestra en la f1gura 116. 

Icono Nombre en la 
barra de 
herramientas 

·~ .. Rastrear 
precedentes 

o, 
. -·o' 

Quitar un nivel 
de 
precedentes 

1 

1 1 

~ Rastrear 
dependientes 

1 

1 1 

"" 1 Quitar un mvel --"' de 
dependientes 

o Quitar todas ,,, 
las flechas 

Auditoría E3 

F1gura 116. Barra de herramientas de 
auditoría 

Acción que desarrolla 

Traza flechas desde las celdas involucradas con la fórmula 
(precedentes) hasta la celda act1va; si se hacen otros clics sobre 
este m1smo botón va trazando más flechas hasta niveles 
precedentes anteriores 

En caso de que la celda act1va no contenga ninguna fórmula e~te 
botón no e¡ecuta ninguna acc1ón. 

,, 

Elim1na de la celda activa la flecha, previamente desplegada que 
ind1ca al n1vel precedente mas le¡ ano de los que estén 
desplegados. cada e tic va eliminando la flecha del n1vel 
precedente más ret~rado de la celda activa. si no hay ningún mvel 
precedente v1sible o la celda act1va no tiene precedentes este 
boten no t1ene n1ngún efecto 

Traza flechas desde la celda act1va hasta aquéllas (dependientes) 
que contengan fórmulas que utilicen en su cálculo a la celda en 
que estemos posicionados, hacer otros elles despliega los 
s1gu1entes n1veles dependientes. 

En caso de que ninguna fórmula se base en la celda activa o las 
celdas dependientes se encuentren en un libro de trabajo que no 
se encuentre ab1erto. este botón no t1ene n1ngún efecto. 

En caso de haber desplegado previamente flechas a celdas 
dependientes. por cada clic que se haga sobre este botón se van 
el1m1nando las flechas al n1vel dependiente más alejado de la 
celda activa. 

S1 la celda act1va no tiene ningún nivel dependiente o éste no ha 
s1do desplegado. hacer clic en este botón no tiene ningún efecto .. 

Eilm1na todas las flechas que se encuentren desplegadas en ese 
momento a mveles precedentes o dependientes 

En caso de que no haya ningún nivel desplegado, el hacer clic 
sobre este botón no llene ningún efecto. 

108 

: ... 



.0 Rastrear error 

Q Nuevo 
comentano 

1 

1 

1 

E§ Rodear con un 
circulo datos 
no validos 

! 

.~ 1 Borrar circulas 1 

de val1dac1on 

Técmcas avanzadas 
con Excel para Off1ce 97 

En caso de que la celda activa contenga algún mensaje de error 
de los que se indicaron en el tema anterior, este botón traza 
flechas desde los valores de error en la celda activa hasta las 
celdas que pudieran haber provocado dicho error. 
Si la celda activa no contiene ningún mensaje de error, el hacer cl1c 
sobre este botón no tiene ningún efecto. 

Despliega un recuadro con la identificación del usuario a cuyo 
nombre esta reg1strado el programa (es factible cambiar éste en 
Herranuenras Opcwncs General), en este recuadro es posible 
1ntroduc1r un comentano a la celda activa. 

En caso de estar act1vada la visualización de los comentanos (). 
se observa el recuadro que los contiene y una flecha que parte de 
éste hacia la celda a la cual se hace el comentano. 

En caso de haber f1¡ado algún criterio para la validación de datos 
por medio de la ca¡a de dialogo Daros l alidaCión. la acción de este 
botón es desplegar un óvalo alrededor de las celdas que salgan 
de los limites fi¡ados. 

En caso de que no haya datos fuera de rango o que no ex1sta 
ningún lim1te. este botón no tiene ningún efecto. 

Al opnm1r este botón se elimma el desplegado de los círculos de 
validación act1vados por med1o de la opción anterior 

3.1.3 Procedimiento de auditoría 

Tal como se 1nd1có antenormente. el proced1miento de Auditoría consiste bas1camente en 
anal1zar los proced1m1entos y formulas de su ho¡a ya sea para optimizarlos, correg1r errores 
que se encuentren desplegados o rastrear sus proced1m1entos en busca de posibles errores de 
log1ca que afecten los resultados del calculo. esto tamb1én podría efectuarse en una forma 
mas rud1mentana s1n emplear estas herramientas pero es lento y problemat1co 

Ahora Introduzca en su ho¡a los oatos que observa de la f1gura 117 a fin de tener con que 
ejercitar este tema. las celdas 88, E3. ES y E7 deberan contener las fórmulas o func1ones que 
se md1can· 
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'- 1 Datos de prueba para ejercicio de Auditarla 

'.2 1 : i 
-·.3 Dato1~ 9• 7!Raizde88 .=.~IZ{B8) 

.e Dato 2: 4: 51 
. . j 1 ¡corretac•on 

~ __ Dato~---------~;_ J!coUmnas By C =COEf.OE.CORREL{S4:87;C4.C7) 
~ __ D'!!o_4;_~----- -~¡ -9-,-- · --------
._!. Dato 5: -85 4~ _____ ____; 

Suma Func1on AÑO 

8 datos =SUMA(B3.B8) de AS =AÑOlA8) 

Figura 117. Tabla de datos para ejercicio de auditor/a 

Una vez que haya terminado de 1ntroduc1r los datos y fórmulas necesarias y con el fin de 
producir un error mas que sera utilizado para detectarlo en el proceso de auditoría, seleccione 
la columna C (tomandola desde el encabezado de la columna o sea haciendo clic 
precisamente sobre la letra C que la rdentifica) y elrminela totalmente (EdiCión· Ehmznar); sus 
datos de la derecha se recorrerán una columna a la Izquierda y su hoja debera mostrarse en 

· forma similar a como se puede aprecrar en la figura 118 incluyendo los mensajes de error. 

A B 
1 :Datos de pruHla para ~Jercicio _d_~Audltoria_ . 

2 
:_ 3.' Dato 1 

,_!_ Qa:o 2 

5 Dato 3 
6 DatJ 4 

_¡ üato 5 
Suma 

_e_ datos • 

9 Raiz de BS ·.···.l 
' 

5 •:orre•a::•Cn columnas By C. - #fRE,R ... 
3 

.es 

' F1gura 118 Tabla de datos mostrando resultado 
de cálculo y errores 

Ahora que ya dispone de algunos datos comencemos a analizar los diversos errores que tiene 
en su hoja, para esto pnmero debe de tener vrsrble la Barra de auditoría: 

1 En caso de no tener desplegada en este momento la barra de herramientas de Auditoría 
proceda a desplegarla según se rndrcó antenorrnente. 

2. Seleccione /ierranuentas 1 Opnoncs y haga elle sobre la ceja Ver para acceder a la caja de 
dialogo (frgura 119), la mrsma se ilustra remarcando las opciones a que se hace mención: 
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Opciones ' · O El 

r~: ;7!~r~~~: .. l:~~~r~·~!::~J')~~,;~:l~~;.F;~;:~:1~;~··.~.:.::j 
:: ~ ::.'--\:-~-: .... '.' ... ·: . . ·. '· .. ··:·:< . ' .. :: ....... ....... , ·. . " . 

·· ~0-· :~:::r;:~~ ;_~·.Ci .. >~~:>. --•~ .. -· . 
... ~OS;·.'.' .. ~:.' ,.·• •-.- . .,..¿.·;..~. ·,,...,.·· ~ 

r. --~ r ¡;;_,:..._.-do..;..,.,; <r~..,b > 
·.~&~ 

,... :¡:1-dei-,, .. · e;;;.;. ~•,..~~· .. ·~ Yw·=......&~t:~~ 
• >:> =~~:.tt.i . '.,· 

. . ··-

... ,..,., . r¡ "' .... -<>MD<--:--, -:::¡::1_ . ¡;;~,., .. '-
. ', ... 

.. :. ·.: . . :>' ·'' 

Figura 119. Caja de diálogo OpciOnes! Ver 

·.:. 

.. ·•· 

.: :: ·:, 

3 Active las opc1ones Formulas e lnd1cador y comentarías que se encuentran desactivadas. 

4. Oprima el botón Aceptar para regresar a su hoJa de calculo, ésta debera verse en forma 
similar a la ilustrada en la figura 120 

A 

U ... : Datos de P• .¡ 
.3 [rala1~ 

:-4 Dato2t 

0a1:J 3 ~ 
úa1o .tE 

.. Dato 5 .a5 

Raíz de 88 

Correla:ron 
:olum~as B y C 

Suma datos;:;$~ 88) FuncrOn AÑO d~ AB ;;.ÁúQ~ 

Figura 120 Tabla de datos para eJerciCIO de auditor/a con 
fónnulas desplegadas 

Posiblemente le sorprenda que al regresar a su hoja, ésta en vez de mostrar los resultados del 
calculo que tenia. ahora se despliega en forma sim1lar a la que se ilustra en la figura anterior 
(120) el ancho de las columnas también puede haber cambiado 
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Ahora si ya está usted en disposición de comenzar a audrtar su hoja de traba¡o para corregir 
los errores que ésta contiene; observe que aparte de los mensajes de error. la sumatoria y la 
raíz tienen un valor de cero que en pnncipio parece ilógico ya que sí se tienen algunos datos 
en la columna 8 cuya suma puede estimar que es diferente de cero De esta forma, 
comenzaremos el procedimiento de auditoría:. 

1. En principio hay que posicionarse sobre cualquiera de las celdas que están despl_egando 
un valor supuestamente erróneo o mensaje de error, para nuestro ejercicio colóquese en 
la celda 83 que contiene el cálculo de la raíz cuadrada y muestra un valor de cero. 

2. Haga un cite sobre el ícono ::~ de Rastrear precedentes en la barra de herramientas de 
Aud1toría, observe que en ese momento se despliega una flecha que viene de la celda 
donde se encuentra el valor con base en el cual está intentando efectuar el cálculo (88) 
hasta la celda en que estamos posicionados (y contiene el error). haga un segundo clic 
para marcar el srguiente nivel de precedentes y note que ahora se despliega una segunda 
flecha que va de 83 a· 88 y adicionalmente este rango se encuentra enmarcado en un 
rectángulo (figura 121 ). 

A ..B. e .... .. . .. ..._ __ .. _.· fi,_· ----' 
.JJ Datos de pt 

Ftgura 121. Datos para auditoría con mveles precedentes 
tndtcados 

D1ra usted que no es gran diferencia el tndtcar por medio de una flecha la celda de la cual 
provtene el error que estamos v1endo, ya que esto lo sabíamos Simplemente con observar la 
formula de la Raiz en la cual el numero entre paréntesis nos 1nd1ca la celda precedente; sin .. 
embargo stmplemente el v1sua1tzar de una forma d1st1nta el problema, en ocas1ones nos ayuda 
a determinar su ongen y en este caso en especral es un trpo de error demasrado obv10, pero 
por el momento supongamos que no damos con la solución y creemos que el valor de la 
formula en la celda 86 esta correcto 

Suponrendo como dr¡rmos que no estamos encontrando la solución al problema, el sigutente 
paso seria consultar la Ayuda de la función para saber que nos dice al respecto, para esto 
puede rr a consultar la Ayuda que le d1ce lo sigutente: 

RAiZ 
Devuelve la raíz cuadrada de un número. 
S m taxis 

RAIZ( número) 
Número es el número cuya raíz cuadrada uesea obtener St el número es negatiVO, RAIZ devuelve el 
valOr de error # 1NUM 1 

EJemplos 
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RAIZ(16) es tgual a 4 
RAIZ(-16) es tgual a # 1NUM 1 

RAIZ(ABS(-16)) es tgual a 4 

Técnicas avanzadas 
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La ayuda le informa que esta función si devuelve el mensaje de error que está obteniendo 
cuando el argumento es negativo, Jo cual nos hace pensar que la función está bien escrita y el 
problema se ub1ca en el argumento. 

Ahora que ya sabe que el problema está en el argumento de la función (aunque éste parece 
ser correcto por tener un valor cero el cual no es negat1vo), pero si el mensaje de error hace 
referencia a éste usted supone que debe de haber algo más involucrado. así que proceda a 
analizar un nivel atrás en su fórmula (figura 121) S1 observa con detenimiento la celda 88 que 
es donde va el resultado de la suma de la columna de números, caerá en cuenta de ·que esta 
celda es parte del rango a sumar y a la vez el sit10 en que se está colocando el resultado lo 
cual es totalmente Incongruente. 

Ya que ha detectado cuál es el ongen de su error, proceda a corregir la fórmula de 88 
ind1cando como nuevo rango de 83 a 87. 

P.. pesar de lo antenor, aun no puede estar totalmente seguro de haber corregido el error ya 
que la celda.88 sigue desplegando la fórmula en vez del resultado, para ver éste desactive el 
desplegado de formula seleccionando Herramienta,· 1 Opcwnc>. haga elle en la ceja 1 á. 
desactive la opc1ón Furmu/as y opnma Aceptar para regresar a su hoja de cálculo (ver f1gura 
122) en donde notará que la celda 88 contiene ahora un valor diferente de cero pero negat1vo, 
esta suma es correcta en func1ón de sus datos aunque ahora le provoca un error #¡NUM! en la 
celda 03 

A·. 8 e D 

.. Dates d~ pru~ba par2 ejercicio de Auditoría 

.-J]üa!C 1' 3•Raiz de BB , #NUI•1' 
~ !:>ate :2! 4 ...---

1 ;co,eiac,on _-·/ 
t 5 :Jale 3l S·cc:umnas-¡{.: C t.;REF!.· . 
. 6 ~;ato 41 a' /~-- . 

7 D a1 e 5 ~...1 ±--~-8"-S:/ 
Suma ,.-' 

-~ datos -59 F :.m:1or. AÑO ce NJ Ji¡V'-LÜR' : 

F1gura 122 Datos para ejercicio de auditoría con el 
rango de la sumatona corregtdo 

Ahora debena de co'mprobar su proced1m1ento en general para ver si en realidad procede la 
RAJZ en la celda 03 y que tratamiento debena de dar a ésta en caso de tener un argumento 
negat1vo. s1n embargo y solamente para su ejerctclo suponga que el error se debe a que el 
dato de la celda 87 deb1ó haoer s1do pos1t1vo y que fue mal Introducido al momento de 
escribirlo por Jo que debe de proceder a correg1no. por ello' vaya a la celda 87 e introduzca el 
dato correcto que es 85 como acaoamos de menc1onar. al cambiarlo 88 tiene el valor 111 y en 
03 en vez del mensaje de error presenta ahora un resultado de 11 o 10.5367 ... si llene 
formato con vanos decimales. 
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Para eliminar las flechas que apuntan a los niveles precedentes puede hacerlo de una en una 

posicionándose en 03 y oprimiendo el botón ~ "Quitar un mvel de precedentes" tantas veces 
como flecha haya desplegadas, pero si hay demasiados niveles precedentes marcados es 

más sencillo eliminar todas las flechas de una sola vez, para esto haga che sobre el botón l:r-1 
"Quitar todas las flechas" 

En este momento ya ha corregido uno de los errores que presentaba su ho¡a de cálculo pero 
aún le quedan otros dos por solventar, podría emplear el m1smo método para Intentar 
rastrearlos pero vamos a tratarlo ahora en una forma distinta para ejercitar otro procedimiento 
diferente: 

1. Posiciónese en la celda 05, es la que contiene la función de correlación y marca otro de 
los errores 

2. Vuelva a desplegar las fórmulas en la forma conocida por mediO de Herramtentas 1 Opc10nes 
1 Ver 1 Fórmulas. 

3. Haga clic en el icono <i> "Rastrear error" y note como ahora se destaca el rango 84:87 
en un recuadro y se despliega una flecha que proviene de dicho rango hacia la celda ·t{;! 
activa (f1gura 123). ."· 

>··. ... : .. 9 . . . .. . .. -,--·:-"'o::"· ._· ·-...,.· _. 
1 :Datos de prueba para ej~rcido de Auditoría 

,,. ·suma 

: 9 ~ datos . . 

F1gura 123 Tabla de datos para e¡ercicio de auditor/a con 
rastreo del error en fónnula de correlación 

4 Ponga atenc1ón en su fórmula =COEF.OE.CORREL(81:85,#1REFI) y vea como- ésta 
despl1ega el mensa¡e de error #¡REFI en vez del segundo parámetro; si consulta la ayuda 
de la función verá que ésta espera un segundo rango, lo más probable que pudo haber 
suced1do es que por error usted haya elim1nado una columna de datos en algúri sitio de su 
hoja (como lo h1zo al pnncip10 para provocar este error), también puede notar esto porque 
no tiene otra flecha y rango marcados que le indiquen la posición del rango faltante. 

No es extraño encontrar este error cuando estamos trabajando en hojas con bastantes datos, 
como no podemos tener todos a la v1sta puede suceder que lleguemos a eliminar algunos 
datos que consideramos innecesanos sin antes analizar si éstos están siendo empleados en 
algún otro s1tio. 

La forma de solventar este error es colocar en alguna columna de su ho¡a los datos faltantes y 
luego proceder a cambiar en la fórmula la referencia a este segundo rango; para ello: 
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1. Inserte una columna entre las columnas B y C (se desplazan las dos columnas de la 
derecha). 

2. Vuelva a introducir los datos que estaban originalmente en esta columna (copiarlos de la 
figura 117). 

3. Notará que se sigue desplegando el mensaje de error en el cálculo de la correlación. esto 
se debe a que como anteriormente se eliminó la columna se destruye la referencia a ésta, 
por lo que hay que cambiar el mensaje de error #¡REFI por la referencia al rango de datos 
que acaba de agregar. su fónnula deberá quedar como 
=COEF.DE.CORREL(B4:B7;C4:C7) y su hoja se desplegará en forma similar a la de la 
f1gura 124. 

7 Ral~ de 88 _ . .. :·.:!!: 

i !;i' ;oa1o 3 
! S iDi1o4 
if!o.,;s. 
¡-·' .. ¡Suma -
:.8 j da los 

5 
8 

a5 

5 . 
Correla::mn 

3 Columna:; B 'f e 
9 . 

' 

Figura 124. EjerCICIO de aud1toria con el segundo 
error (correlación) ya corregido 

A fm de no confundirse borre todas las flechas en la fonna que ya conoce antes de proceder al 
rastreo del tercer error. 

1. Pos1c1ónese en la celda EB que contiene un error #¡VALOR\ en vez del resultado de la 
función AÑO 

2. Haga elle en el icono 1 <1>l "Rastrear error'', notará que ahora la flecha proviene de la celda 
AB (f1gura 125) pero ésta no cont1ene nmgún valor, podría consultar la ayuda de la función 
o 1ntentar detectarlo directamente sobre su hoJa de cálculo que es la fonna como se 
procederá en este caso 

, .... :.-.6.·-----ª ·- . -~ -· ···-- _. Q -··-----'-..!:.E __ . ....JI 
1 ! :Datos de prueba para e¡erc1cio de Auditoria 
~ 
c~Joato, 
¡ -.t j Dato 2 

9 

5 
8 

85 

! S~ !oato 3 
Lifj Dato 4 
¡ 7,; Dato 5 
í"TJ ~u m a 
W datos. .111 

7 Raiz de BB 

5 
CorrelaC1on 

3 co1umnas B y ~ 
9 

. . 1 l 

F unc10n AHO o o NJ I•II¡VAlOR' · ., 

F1gura 125 Rastreo de/error#¡VALOR\ 

115 



Miguel F. Cárdenas y Espmosa 

3. Como se supone que usted ya conoce medianamente la forma como está diseñada la 
aplicacrón y qué celdas son las que están involucradas en el cálculo, procederemos a 
marcar ahora los niveles dependientes de las celdas que suponemos son las que 
deberíamos haber empleado y creemos que directa o indirectamente debimos haber 
empleado la celda 8S, asi que aunque es obv1o que no es asi, ;amos a cercrorarnos de SI 

esta celda está rnvolucrada en alguna forma con nuestro cálculo, para esto posrciónese en 

la celda 88 y oprrma el botón ~ "Rastrear dependientes·:. lo anterior despliega una flecha 
que parte de esta celda hacia E3 (frgura 126) pero no tiene ninguna relación con la celda 
ES que es la que nos está dando el problema, vuelva a hacer clic en Rastrear dependientes 
para comprcloar sr hay más celdas involucradas, sin embargo lo único que obtendrá será un 
beep ya que no existen otros niveles dependientes. 

1 . L .. /:.. B L e J ... ,.. . ·º'··· ... ··'· :> ... : .. != ...••.. 
¡ Da.tos de pru<ba para ejercicio de Auditoría 

¡ ' .. . . . . 
í 2 ! 

; :toato i • g 1 Raiz de BB ..... y_·:·_· • 
: 4.lDato2: 4 5 ~- . 
¡-·-¡ . Correlació~/ · 

: 5 ! Dato 3 5 3 cor~:S y e 
i B ·¡ Daio. 4 8 ...9 _ _-
•-¡,'1 Dato 5 85 _..-'~ 4 
,---;;-¡ ~uma¡ .--> 1 
!jj datos , .... 111 runCIOn ANO de fJlJ 

. . . - .· 
: · #¡V.«LOR' • 

Figura 126. Contmuación del rastreo del error #¡VALORI 

4 Lo anterior tampoco le da una idea respecto al origen del problema, por lo tanto le 
convrene consultar la Ayuda de la función AÑO la cual dice textualmente: 

Devuelve el año correspondiente a núm_de_serie. El año se expresa como un 
entero entre 1900 y 9999 

Smtaxrs 
AÑO(núm_de_sene) 
Núm_de_serie es el códrgo de fecha-hora que Microsoft Excel usa para los cálculos de fecha y 

hora. El argumento num_de_serie puede expresarse en fomna de texto. por ejemplo "15-abr-
1993" o "15-4-93". en lugar de expresarse como numero. El texto se convrerte 
automátrcamente en un número de serie. 

Nota: Num_de_serre se refiere a una fecha 

5. Ya que ha comprobado que AS no está relacionada en ninguna forma con la celda que nos 
esta dando el problema (ES), llega a la conclusión de que en realidad su formula contiene 
un error en el argumento y éste se corrrge 1ntroducrendo en la celda ES la fórmula con la 
referencra correcta que suponemos seria =AÑO(B8). 

6. Una vez que haya cambrado la fórmula anterior a su referencia correcta, notará que en su 
celda se despliega 1900 en vez del mensa¡e de error, este valor si es.correcto ya que el 
dra 111 corresponde a una fecha (Abril 20, 1900) dentro del año 1900. 

Ahora que ya conoce el empleo de la herramientas de Auditoría se da cuenta de que si bien 
éstas son de bastante utilidad, en si mismas no nos dan una respuesta directa para solucionar 
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errores en nuestra hoja de cálculo sino que solamente nos apoyan e involucran una c1erta 
cantidad de esfuerzo, investigación, análisis y razonamtento adicionales por parte del usuario. 

Otra alternativa a utilizar durante la etapa de desarrollo de su aplicación que es cuando tiene 
totalmente clara la metodología del proceso, es la introducción de comentarios (notas) 
aclaratorios a los puntos o fórmulas que consideremos básicos; hay quienes incorporan dichos 
comentanos en celdas independtentes de su hoja, sin embargo esto le puede restar 
presentación a la misma y se considera más conveniente añadtr los comentarios en la mtsma 
celda donde se encuentra la fórmula; a conttnuactón se indtca la forma de introductr un 
comentarte en una celda· 

1. Posiciónese en la celda a la cual desea anexar el comentario. 

2. Selecctone Insertar 1 Comenrano, aparece un recuadro con borde gnueso junto a la celda 
seleccionada (figura 127) y dentro del recuadro el nombre del usuario registrado (éste se 
puede modtftcar en (Herramientas Opc1oncs General Nombre del usuano). 

'• A · .B ·e 
' 1 'Datos de prueba para ~jercicio de Auditoría 
~ .. 

¿·; 

3 :úato 1 9 
"4'"! Dato 2 4 

5 __ :Dato 3 5 
& ; Dato 4 8 

·7 :Dala S 85 
-Suma 

8 daros 111 

7 Raiz de B8 
5 

Correlac10n 
3 columnas D y C 
é 
4 

·Función AÑO de AB 

.. ~.~Maguel Feo Cárdenas 
f1 lY Espinos: 

d . ,, ., 
:1 

.f/.;'8252023$~ f1..,_...,...,.,.."""'_t, 

Ftgura 127. Recuadro para introducción de comentario a una celda 

3 Dentro del recuadro y después del nombre aparece un cursor parpadeando, en ese punto 
escnba el texto de su comentarte. para su ejerctcto podría ser Aquí va la raíz de la suma 
del rango 83 a 87 

4. Para termtnar con la tntroducctón del comentano, stmplemente prestone en cualquter celda 
fuera del recuadro del comentarte, éste quedará vtsible stempre y cuando esté activada la 
opctón de Herramientas npcwncs ¡á Ind1cador y cvmentano sobre la cual se comentó 
antertormente. st desea ocultar los comentartos desacttve esta opción. 

St postenormente usted cambta a otro sttto de su hoJa las celdas que contienen los 
comentanos. estos se mueven JUnto con la celda a la nueva postctón; en el caso de las tablas 
dtnamtcas los comentanos no se desplazan junto con la celda a la que fueron asignados 
tnictalmente stno que permanecen en su mtsmo stho 

Por otra parte st desea cambtar a otra posictón el recuadro del comentario puede hacer1o, 
úntcamente debe colocar el cursor del mouse al borde del recuadro, cuando esté en ese sitto 
aparece una doble flecha (ftgura 128) y en ese momentb puede proceder a arrastr<Jr el 
recuadro a la postcton deseada 
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9 ···· · ·· ·i Ra·¡z·d-tdñi 
.... · ... ·. 

4 5 
Conelac1on 

5 ...... 3 columnas_By_C __ 

·::'.'í·f· 
~::-e:ir;~ 

8 9 
85- 4. 

- -Y!-1':1' r~A~Q.,q,e :::·~-
4 M9Jel F:c:o CárdenM 

1 

~ y Espl"los: J . 
'Ao..Jval.!r.MzdeleSUT'Io!l 
! delr~B3aB? 

Figura 128. Desplaza mento del recuadro de comentario 

Posteriormente para ver los comentarios puede optar por acceder a la opción de Indicador y 
comcnrano sobre la que se trató antenormente y recorrer éstos en forma manual por toda su 
hoJa aunque puede ser algo lento y problemático; lo más conveniente es utilizar la barra de 
herramientas de Revisión que normalmente no se encuentra visible por lo que hay que 
desplegarla por med1o del menú Ver/ Comentarios (figura 129). En caso de que ya esté 
activado el desplegado de comentarios y no-aparezca la barra de Revisión. desactive y vuelv<. 
a activar esta opc1ón como se explicó prev1amente y con ello aparecerá la barra menc1onada. 

F1gura 129 Barra de herramrentas de 
Rev1s1ón 

s, desea avanzar a la SigUiente celda que contenga un comentario. dé un clic sobre el icono 

de Cnmmrann s1gwmrc e,¡¡ en la barra de herramientas de Revisión y para retroceder presione 

en el icono Cumenrano antt'nor ~. 

Para ed1tar un comentano realice este proced1m1ento· 

1. En caso de que no esté act1vado el desplegado de comentarios proceda en la forma 
1nd1cada para mostrarlos 

2 Busque en su hoja el comentáno que desea editar. 

3. Haga elle dentro del recuadro del comentano, el recuadro se desplegará con un borde 
grueso como cuando lo 1nsertó. 

4 Modifique el comentano de 1gual manera a como lo haria con cualquier otro texto. 

5. Para term1nar la edic1ón, haga elle fuera del recuadro del comentario. 
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En Excel existen tres herramientas para simulación, éstas le son de utilidad una vez que ya ha 
elaborado un modelo de cálculo y desea modificar algunos datos para llegar a un valor óptimo 
que se ajuste a sus necesidades. 

La primera herramienta que vamos a analizar es la llamada Buscar objetivo, ésta le permite 
aJustar el va_lor de una celda que esté calculada en función de otra a una cantidad deseada. 

Tal como se ha venido haciendo anteriomnente. en este caso se explicará el tema ilustrándolo 
con un ejercJCJO, asi que introduzca en una hoja de cálculo los datos y fómnulas mostrados en 
la figura 130 los cuales s1rven para efectuar el cálculo del monto del pago mensual de un 
préstamo en func1ón de datos de capital, tasa de interés anual y plazo en meses para la 
amortización del préstamo 

.. 1 A 1 '.•.: ... B J c.· 'T o .. 
--1 

.1 i Cálculo de pagos a tarjeta de crédito 

iPagos mensuales (cantidad fiJa} ' 2 
3 1Datos i ' 

~~·]Jii,Ol__~ --· 501)0 •·- ----·- -------
5 llnteres Ja.so•;. · 
6 IPJazo 12. Meses 
7 ' ' 
8 jResumen del cálculo 

! 
]Pago 

~~~n~~~~. • ·PAGO($ B$5112; SB$6; SBS;4) 
- -----

¡rotal a 
•+es·es 1 10 :pagar 

F1gura 120 Datos para ejerciCIO de Buscar 
ObjetiVO 

Nota: Estos datos y fórmulas no t1enen n1ngún sent1do m relación en lo absoluto, solamente 
servirán para ilustrar el tema 

Una vez que haya temn1nado de 1ntroduCJr los datos antenores las celdas 89 y 810 deberán 
desplegar los valores 508 58 y 6,102 93 respectivamente. 

Ahora ya puede proceder a su eJerciCIO de sJmulacJón, para esto suponga que desea solicitar 
un prestamo por la cantidad 1nd1cada en 84 (5.000 pesos) pero su capac1dad de pago mensual 
es solamente de $400 00 por lo tanto deberá de d1Sm1nuir su pretensión y solic1tar 'una 
cantidad menor. S! usted va procediendo a dJSmJnUJr a mano la cantidad del Capital tendría que 
hacer varios intentos hasta obtener un valor prec1so de $400 00 en 89, en casos de este tipo 
es cuando le son de utJIJdad las herramientas de simulación pues solamente reqUJere hacer 
algunas JndJcacJOnes a Excel para que este se ded1que a calcular en fomna automática hasta 
lograr el valor JndJcado. veamos cómo se lleva a cabo 

1. Posiciónese sobre la celda cuyo valor desea ajustar (89). 

2. Selecc1one Herram~en1as 1 Buscar oh¡euvo para acceder a la caja de diálogo de la figura 131. 
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F1gura 131. Ca¡a de diálogo Buscar 
ob¡etivo 

3. En el primer recuadro Identificado como Definir la celda debe introducir la Identificación de 
la celda en la que desea obtener un valor determinado. en este caso ya que prev1amente 
estaba posic1onado en dicha celda. no es necesario efectuar ningún cambio 

4. En el recuadro Con el valor se introduce el valor que desea obtener (400 para su 
ejerCICIO) 

5 Por últ1mo en el recuadro de Para cambiar la celda indique la celda cuyo contenido 
debera de mod1f1car Excel para llegar al valor deseado, en su caso es la del Capital por lo 
que en este recuadro debe de ind1car 84 

6 Opnma el botón Aceptar con objeto de que Excel proceda a efectuar sus cálculos e intente 
llegar a un valor con las especif1cac1ones 1nd1cadas antenormente, en este caso sí le es 
pos1ble hacerlo y se lo notifica por med1o de una caja de dialogo que después de unos 
segundos aparece en su pantalla en forma s1milar a la ilustrada en la figura 132: 

. . .. 1-:. B .L. _____ ..!L.~_; _ __& _____ :.:, ___ ..:E_ ...... .L .. _ . .::Q.. .. 
Calcuio de pagos a tarjeta de créd1to 

3 Datos 
4 1 • .-!flllt11 

5 !f)l!'rt!<. 

€- Plll:r. 

:f9J:J .~:üi..1/ 
:m~dh 

1i 

E &t ......... bú&_.¡,o do obieliYO IJ 13 . 
1 L.4~conl4celdo!IB9: 

~_, mconbado •.a'la ~.J:Ül. · 

S R€·~>..:mE>n a(:: -;:;!,:w!o 
(~·¡ 

.. ··~., '"' ~: .. :¡ 
''• ,.. . ¡; 

~.ooomf __ ~·~'--------------~~~======~ 

V•lcr dH ct>¡oll= . 400 
: , .. 

~ ::1~.;::,\l~l ~00.00 

.. ·' 
VWI «M!:' 1<00.00 ... 

1 uJ,tl 1 

F1gura 132. Caja de diálogo con resultado de Buscar objetivo 
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7. En esta caja Excel por una parte nos mforma que ha encontrado una solución 
indicandonos el valor solicitado y el valor actual del objetivo (89), adicionalmente observe 
en su pantalla la parte correspondiente a su hoja de calculo en la celda del Cap1tal. aqui 
también ha sido cambiado su valor y ahora muestra 3,932.53; si desea tomar los valores 
que le da Excel basta con oprimir el botón Aceptar para regresar a su hoja. por lo contrano 
si no le parece aceptable el resultado opnma el botón Cancelar para volver a su hoja de 
calculo sin efectuar mngún cambio en ésta. 

3.3 Solver 

Por lo que corresponde a las herramientas de s1mulación. podemos decir que su empleo mas 
amplio lo haran aquellas personas que desarrollen aplicac1ones de t1po estadist1co o de 
planeac1ón, s1n embargo como se pudo aprec1ar en un ejemplo tan sencillo como el antenor. 
cualqu1er persona con un poco de imaginación podra encontrar la forma de emplear para su 
provecho las sJmulacJones -al menos ocasionalmente- dentro de sus aplicaciones. 

La l1mitante que habra apreciado cuando empleó la herram1enta de Buscar objetivo es que 
esta restringida a una sola celda de entrada (cambiante) y otra celda con un valor de sal1da. en 
algunos casos esto le sera suficiente pero habra ocas1ones en que quisiera tener a su 
disposición una herram1enta mas flexible, éste podria ser el caso del llamado Solver el cual le 
da la facilidad de poder traba¡ar hasta con 200 celdas camb1antes lo cual es mucho mas de lo 
que le permite la herramienta de Buscar Ob¡et1vo. S1 desea conocer algunos parametros 
adicionales respecto a las restncc1ones que t1enen las d1versas herramientas de Simulación 
consulte el manual de referencia de Excel o el tema de f:'.,pccdicacumes en la Ayuda 

Para ilustrar el empleo de esta herram1enta utilizaremos un caso mas sencillo y con ob¡eto de 
abrev1ar tiempo en la captura de nuestros datos y facilitar la comprensión del tema. 
emplearemos los mismos datos ut111zados en el e¡ercJCIO del tema anterior, ahora veamos el 
proced1m1ento: 

1. De preferencia posiciónese sobre la celda cuyo valor desea a¡ustar o sea la que de aqui 
en adelante denominaremos Cclúo oh¡''""" (89; 

2 Selecc1one Hammrcntm 1 Solver para desplegar la ca¡a de d1alogo (f1gura 133): 
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Figura 133 Caja de diálogo Parámetros de Solver 

3. En el recuadro de Celda objetivo se Introduce la coordenada de la celda cuyo valor desea 
ajustar. en su caso como ya nos habíamos posicionado sobre esta celda antes de ejecutar 
el paso 2, ya estim desplegadas las coordenadas de la celda. 

4 Ahora vamos a suponer que en este caso usted puede efectuar un pago de 5600.00, por lo 
tanto en el grupo de opciones de Valor de la celda oh;et1vo seleccione la opción Valores de; en 
caso de que quis1era encontrar el valor más grande o pequeño que fuera posible para esta 
celda deberia de selecc1onar respectivamente la opción Már1mo o la opción Mimmo. 

5. En el recuadro blanco a la derecha de la opción que acaba de selecc1onar y que 
actualmente tiene un cero. Introduzca el valor que desea asignar a la Celda objetivo o sea 
600 

6 haga cl1c en el recuadro Camhwndo "'-'"celdas, en éste debe de 1nd1car cuál o cuáles celdas 
serán las que deberan vanar para calcular el valor deseado, en su e¡erc1cio suponga que 
desea mod1f1car el Capital y el Plazo (94 y 96); para ello haga elle sobre la celda 94, 
luego opnma la tecla Control y s1n soltarla presione la celda 96 y luego suelte la tecla 
Control. con esto notara que qenlro de este recuadro se despliegan las coordenadas de 
las celdas en cuest1ón separadas por punto y coma (o coma según esté configurada su 
computadora) Tamb1en pudo haber optado por introducir por med1o del teclado las 
coordenadas correspondientes a ambas celdas sin olvidar intercalar el separador 
correspondiente entre una y otra 

7 Haga un elle dentro del recuadro Sujetas a las siguientes restricciones, aquí es donde irá 
1ntroduc1endo las cond1c1ones a las que someterá a las celdas para llegar al valor 
aeseado 

8 Oprima el botón Agregar para desplegar la ca¡a de diálogo donde iremos incorporando una 
a una las d1versas cond1c1ones que deseamos especificar, esto nos_Q~spliega la caja de 
d1alogo ilustrada en la f1gura 134. 
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9. En el recuadro Referencia de la celda introduzca las coordenadas de la primera de las 
celdas a las cuales desea especificar alguna restricción, puede hacerlo por medio de 
teclado o haciendo che directamente sobre la celda, en este caso indtque la celda 84. 

1 O. En el recuadro del centro que no tiene identificactón seleccione el operador relactonal a 
utilizar para establecer la comparación, para esto suponga que desea solicitar exactamente 
$10,000.00 por lo que deberemos. de definir el operador= 

11. Para hacer nuestra ulttma asignación en esta caja posiciónese en el recuadro Restricción, 
aquí introduzca el· segundo operando para la restricción, en el punto antenor se indicó que 
deseábamos un préstamo de 10000 por lo que en este recuadro incorpore precisamente. 
este valor (sin Signo de pesos. coma o punto) 

12. Ahora debe de proceder en forma similar a como trabaJamos los puntos anteriores para 
cada una del resto de las restncctones que vayam_os a ·especificar. solamente una mas en 
nuestro caso: supongamos que el pago lo deseamos efectuar en un periodo de alrededor 
de 18 meses. para esto opnma el botón Agregar con lo·que se despliega esta mtsma caja 
de dtalogo pero con los recuadros en blanco, luego proceda a introducir la siguiente 
restricctón en la forma que ya conoce 86 >= 18 En caso de tener más restricctones debe 
de repettr este paso para cada una de las celdas involucradas dando en cada caso sus 
respectivas restncctones. 

13. Cuando haya detallado las restncctones opnma el botón Aceptar. con lo cual Excel le 
regresara a la ca¡a de dialogo Parametros de Solver con las restricctones que acaba de 
especiftcar dentro del recuadro Sujetas a las siguientes restricciones (ver figura 135). 
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F1gura 735. Caja de diálogo Parámetros de Solver con datos de 
restn'cciones 

14 Una vez establecidas las restncciones lo úmco que le queda por hacer es dejar que Solver 
intente llegar a una soJuc1ón en su problema. para ello oprima el botón Resolver y después 
de un tiempo le sera notificado SI ha s1do o no encontrada una soluc1ón, en el caso 
particular de las restncc1ones que se d1eron si llega a una respuesta lo cual lo 1nd1ca Excel 
por med1o de la ca¡a de dialogo Resultados de Solver y provisionalmente son 
reemplazados los datos ong1nales en su ho¡a (figura 136). 

A e;.; ~..:.· ,s~-='j. .. C..: .. 
1 Ejemplo del Solver 
2 =·J·;:os r:l:-'1sua!es 
3 Datos 

10000 :~._: Captt<:~l 
!- ·lnter es 

6 Pl.,o 
:~.:dh ·5ol..,.~>oi..l..t.""'~so¡,..,...i.~tó.l .. ~oo~.Y: 

7 

. 1 p,¡~n 

.-!Jn~~fl"itt,)í 
j,,, ti .• 

.~o _p<1q.!l 
. 11 

24.72\llU.Il ~ .UllocikJu<IO>- . . . . : .. ';.. . · · .. < 

' l 
L ... ~·I!'IJ 

~, -l.~d! 1):(1 

ResPUestas 
Sens;~Mrud 

Linte-J 

F1gura 136 CaJa de diálogo Resultados de Solver 

.. 

15. S1 desea aceptar la soluc1ón que encontró Solver deje activada la opción de Utliizar 
solunon de Solver, en cambiO si ésta no le parece adecuada seleccione la opción de 
Rc.1taurar valore.,· ongma/cs lo que le regresara a su hoja de cálculo dejando intactos los 
datos ongmales. 
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En caso de que Solver sí haya encontrado una solución, opcionalmente puede generar 
informes adicionales (Respuestas, Sensibilidad y/o Limues) relacionados con el cálculo que se 
efectuó, para ello se selecciona en el recuadro Informes él o los nombres de aquellos 
informes (o reportes) que desee generar; en este caso y con el fin de conocer que mcluyen 
éstos, seleccione los tres haciendo clic sobre cada uno de ellos. 

16. En cualquiera de los dos casos anteriores debe de oprimir el botón Aceptar para regresar a 
su hoja de cálculo. 

Notas. En caso de que le haya interesado la solución y desee conservarla para un uso 
posterior, puede guardar los parámetros del Solver bajo un nombre, regresando a la 
caja de diálogo de Parámetros del Solver y presionando el botón Opciones que 
desplegará la caja de diálogo Opciones de Solver (figura 137) en la que con el botan 
de Guardar modelo se le dará la facilidad de poder asignar un nombre a sus datos. 

Opciann de Soloer ·• liJE'i. 

~ .-.. 
1 Acept.- 1 

1!6~>' .¡,oo 
. ~-- --=· · . l ... 

. • r""'~ .. ·• 1.s . . ... 
¿""'!.<'~'.Jo:()) l .. •... >. 

. ¡;_«9.Y~;. 1 
~dór inod.;,.~ .j 

: A)vj;o . • 1 
í AllooW l!!'deb lnool . . . .r Us;!<...,.. -...:. . 

' . , .. :·:···- .,. ·. 

r Asunrw~r.w: r ~ .. ~,rstJt.tebd!«e,~ 
-~·----- .-.-..... -.... _., .. .....,""' ..... -............ -... ·-· 
• (O l""ol ..... r. .. .,Q.o&.. i ¡ .. ~ . . .. . 
r C•>l1-&:• ·r .. ~'*' ! k ... ~~ 

······-:······-----: ' ·······-·····-········--·-········-··· 

F1gura 137. CaJa de diálogo Opc1ones de Solver 

Una vez guardado un escenano como se acaba de 1nd1car. cuando quiera restaurarlo, vaya a 
la m1sma caja de Opciones de Solver y opnma el boten de Cargar modelo para poder 
selecc1onar el que desea restablecer 

3.3.1 Muestra de los Informes generados por Solver 

A continuación y como dato Informativo se presenta el contenido de cada uno de los Informes 
que generó Solver en el caso especillco de nuestro ejerciCIO. analice el contenido de cada uno 
de ellos a f1n de evaluar la Información que proporcionan y para que en el futuro valore si le 
son o no de ut1ildad. 
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Microsoft Excel 8.0 Informe de respuestas 
Hoja de cálculo: [SIMULAR.xls]Hoja2 

Informe creado: 9/04/98 01:41:33 P.M. 

Celo a ob¡et1vo (Valor de) 

Celda Nombre Valor onginal Valor final 

- SBS9 Pago mensual $508 58 $600 00 

Celdas cambrantes 

Celda Nombre Valor origmal Valor final 

$8$4 Cap1tal 5000 10000 

$8$6 Plazo 12 24.22846421 

Restnc::rones 

Celda Nombre Valor de la celda fórmula Estado Divergencia 
S8S4 -:::C-a-p""'lt.al 10000 $8$4-10000 Obl1gatono O ........................ 
$8$6 Plazo 24 22846421 SB$6>=18 Opc1onal 6 228464206 

Microsoft Excel 8.0 Informe de sensibilidad 
Hoja de cálculo: [SIMULAR.xls]Hoja2 

Informe creado: 9/04/98 01:41:55 P.M. 

Celaas cambrantes 

Valor Gradrente 

Celda Nombre Igual reducido 

SSSJ Cap1ta1 10000 O 
··-··-· --------- ··----------- --------···--
SB$6 Plazo 24 22846421 O 

Restr:ccrones 

Nh\IGUr~A 

Microsoft Excel 8.0 Informe de lim1tes 
HoJa de calculo· [SIMULAR.xls]Hoja2 
Informe creado: 9/04/98 01·42:04 P.M. 

Celda objetrvo 

Celda Nombre Igual 
--:----:: 

SBS~ Pagc mensual $600 00 
::::.:::::-_··-----.=.-_-_=::::==:.-.--•. .=::.-:·e===:::. 

Celda 

Celdas cambrantes 

Nombre Igual 
$8$4 Ca-p-,ta-1,--------__::1: 0000 

Límite 

inferior 

10000 

Celda 

objetrvo 

600 
.. ···-·-·-··- ~-- --- ------
$8$6 Plazo 24 2285 18 739 954 
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Límite Celda 
superior objetivo 

10000 600 

#N/ A #N/ A 
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3.4 Administrador de escenarios 
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La tercera herramienta de simulación disponible es el Administrador de escenarios, ésta nos 
da un procedimiento similar a los anteriores pero con una diferencia, en aquéllos lo que 
cambiábamos era la llamada Celda objetivo, en este caso se puede tener uno o- mas 
conjuntos de datos de entrada e ir aplicando éstos altemadamente para ver como se comporta 
nuestro modelo; al grupo de datos de entrada se le nama Celdas cambiantes y es posible 
grabar varios juegos de éstas cada uno bajo un nombre único que las identifique; la limitación 
es que solamente podemos especificar hasta 32 celdas cambiantes para cada escenano y la 
cantidad de escenarios que se desee util1zar está restringida a la memona disponible en su 
computadora 

Con objeto de evaluar las diferencias entre cada uno de los tres métodos de simulac1ón 
volveremos a utilizar el m1smo juego de datos que en los casos anteriores; ahora: 

1. En caso de no tener abierta la ho¡a de cálculo que contiene los datos de prueba que 
hemos vemdo utilizando proceda a abrirla en este momento. 

2. Selecc1one Hcrram~t·nras 1 Esccnanos para desplegar la caja de diálogo, SI es fa pnmera vez 
que lo utiliza dentro de su aplicación y dado que no tenemos ningún escenario defm1do 
nos enviará una ca12 de diálogo donde se nos notifica lo anterior (figura 138). 

Adloinidradot de escenar"'• 013! 

i. 

' 

'''· ,,; .. , ': j 
(M,. . f 

1r~~,+:;g 
' -.:r..!it~-:;. . :· f 
:,\.~L~"·. 1 
~ ... ·! 
; ' . •'"· ·¡ 

Ftgura 138 Ca¡a de dtálogo Admmtstrador 
de Escenanos 

3. Opnma el botón Agregar para tener acceso a la ca¡a de diálogo Agregar escenario 
mostrada en la f1gura 139 en la que le será posible Introducir las especificaciones de su 
nuevo escenano. 
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F1gura 139 Ca;a de diálogo Agregar escenano 

4 En pnmer térm1no debe de IntroduCir un nombre con el cual identificar a su escenano 
(conjunto de datos), para esto en el recuadro Nombre de escenario escriba el nombre que 
desee darle. para su ejerciCIO podr~a ser el de Datos1. 

5 Dentro del recuadro de Celdas cambiantes debe definir las coordenadas de las celdas 
cuyos valores va a guardar dentro de su escenano (en pnncipio t1ene las coordenadas de la 
celda en que estaba posic1onado antes de entrar a esta herram1enta), asi puede escribir sus 
coordenadas o ~rlas selecc1onando con el mouse en la forma conoc1da (manteniendo 
oprimida la tecla Control m1entras efectua la selecc1ón); en su caso indique el rango 84:86 
que son los datos con que va a traba¡ar Recuerde que SI espec1fica las coordenadas de las 
celdas o rangos debe de ut1l1zar el separador respect1vo (; o ,) dependiendo de la 
conf1gurac1on de su computadora 

6 Una vez que haya espec1f1cado todas las celdas cambiantes opnma el botón Aceptar para 
pasar a la caja de diálogo de Valores del escenario (figura 140). 

F1gura 140 Ca;a de diálogo Valores del escenario 
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7. En esta caja de Valores del escenario es donde deberá ir asignando en los recuadros 
blancos a la derecha de la identificación de la celda el valor que tendrá cada una de ellas; 
para comenzar a guardar datos de escenarios tome los datos actuales como su primer 
escenario, para almacenar éstos simplemente oprima el botón Agregar para que queden 
guardados bajo el nombre de escenario que previamente asignó usted en el paso 4 
(Datos1 ). 

8. Cuando oprimió el botón Agregar no solamente se guardó su primer juego de datos sino 
que se desplegó nuevamente la caja de diálogo Agregar escenario para dar nombre al 
segundo escenario, ahora dé como nombre Datos2 a los que irán en el segundo escenario 

9. Opnma el botón· Aceptar para desplegar nuevamente la caja de Valores del escenano. e 
introduzca los sigu1entes datos en las celdas que se - ·ind1can: 
84 7000 (capital) 85 42% (.42) 86 24 

10. S1 desea agregar más escenarios p1..ede hacerlo repitiendo los pasos 8 y 9. 

11. Para tenminar la Introducción de escenarios oprima el botón Aceptar en la caja de Valores 
del escenario y regresará a la caja de diálogo Administrador de escenarios, note que en 
ésta aparecen los nombres de los dos (o más) escenarios que definió (f1gura 141). 

Adminislrad01 de escenarios iJ El: 
J 

. 
@>otr ... •. 1 

.:;· <~~: 1 

.. : ,,.· 

O.at:os1- --~- -

fY~·~' 1 
~ 1 

Mo<;jñcar .• .- 1 
.:J ~·· 1 ... 
~ ... 1 Ceiú.>sc-= · ...... . - ....... ........... . ............ ~ .. 

~··~ 
~· etm:. ru lo\QuOIFÜ>ciÍ·don.s vE~ e1 9f04t9e ··· 

F1gura 141 CaJa de diálogo Admmtstrador de 
escenanos con dos escenanos 
defimdos 

12 Seleccione el escenano Datos2 y opnma el botón Mostrar para desplegar los resultados 
del calculo con base en estos datos. después escoja el escenano Datos1, su hoja debera 
desplegarse como se ilustra en la f¡gura 142 
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Cálculo con datos del 

Escenario Datos 1 

7000 
42.00'\ 

24 

i11l,401.H~ 

Cálculo con datos del 

Escenario Datos2 

F1gura 142. Resultados de su hOJa con datos de los dos escenarios definidos 

13 S1 desea definir mas escenarios en este momento, repita este proced1m1ento desde el paso 
3 

14 Para concluir opnma el botón Cerrar y regresara a su hoja de calculo. 

Postenormente cuando desee restaurar e_r:¡_su hoja de calculo cualqu1era de los escenario• 
basta con volver a llamar al Administrador de escenarios. seleccionar el nombre de aquél que; 
desea utilizar y oprimir el botón Mostrar. Por otra parte, si lo que requiere es eliminar de su 
hoJa alguno de los escenarios ex1stentes, defina el nombre de éste en la caja de dialogo y 
luego oprima el botón Eliminar o si desea cambiar los datos de alguno de ellos presione el 
botan Mod1f1car 
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4. OTROS TEMAS 

4.1 Menú Formato 

Hasta este momento cada vez que usted desea dar formato a una celda o rango procede en la 
ún1ca forma que conoce o sea seleccionando d1cha .. celda o rango y luego asignandole las 
características de formato que desea darle, sí b1en éste es el procedimiento mas usual se 
puede cons1derar algo rudímentano sobre todo si consideramos que en Excel se dispone de 
una facilidad mucho mas amplia que perm1te definir un grupo de características y as1gnarle un 
nombre a éstas en tal forma que cuando posteriormente nos interese dar fonmato a un area 
rapidamente, bastara con seleccionarla y asignarle el nombre que se d1o al grupo de 
características. En principio Excel pone a su dtsposición algunas de estas caracterist1cas o 
Estilos como se les llama con propiedad. 

S1 usted ya ha utilizado los estilos en Word, éstos se aplican y manejan en la m1sma forma en 
Excel aunque SI lo desconoce no se preocupe. pues en el transcurso de este tema usted se 
dara cuenta de lo facil que es utilizar y crear éstos. 

A fin de tener matenal suficiente para poner en practica los conocimientos que vaya 
adqUiriendo. Introduzca en una hoja en blanco los datos mostrados en la figura 143, igual que 
en casos antenores le conv1ene emplear éstos para comprender mejor las indicac1ones que se 
vayan dando, posteriormente puede pract1car el tema con un ¡uego de datos de su interes 

A 6 .. 
' •.. •,, __ ;· ... v• ., . . .,~ .. ...:.,~~.: .. ~ 

1 Etemelos de Formato 1 Estilo 
'2 Presupuesto oor Enttdad F ederatlva 

Presupuesto asignado 

-~· Entidad (mtlones de pesos) 

4 Aguascabentes 71894 
·s Ba¡a Cahtornta Nene 22316, 
.6 Ba¡a Cal!torma Su; 473~~1 
7 Campeche 

.. - . - ----

54125J 
8 Coahutla 66172¡ 
9 Suma - 261825 

F1gura 143 Datos para e]erc1cio de Est1/os 

4.1.1 Personalizar una barra de herramientas 

Es pos1ble aplicar los Estilos por med1o de opc1ones del menú, no obstante es mas rapido 
emplear una barra de herramtentas·para poder seleccionarlos desde ella, así en primer término 
vamos a tratar sobre el modo de desplegar otra barra de herramientas personalizada en la 
cual 1nclutremos solamente los iconos de aquellos botones que nos interese tener en espec1al; 
postenormente dentro de este mtsmo capitulo se abordará sobre la forma de aplicar éstos 
desde el menú. 

1 SeleCCIOne ¡ "er 1 Barras de hcrramlcntai !'crsonalr:ar para desplegar la caja de diálogo 
ilustrada en la ftgura 144 

., 
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2 A fin de no alterar las barras de herramientas existentes lo más conveniente es crear una 
propia para su uso personal, para ello presione el botón Nueva, esto despliega la caja de 
diálogo de la figura 145. 

••· ~~de,.;.~~ r·~· ..... ~ 1 !'lP<i"""':l 
' .llon'a< dÓ ~,~.;;, ' 

r B~rr.!! ce menu Gr_,hco 
P' Es::tándar 

· ¡;¡ Fofmai:O 

.·_: J Tabla dhimcc:! 
-~ r Gr.5'1Co 

r PeYlSIOn 

r FcrmuldnoS 
·· r Grabar macro 
. r Datos erterros 

: r Auditen~ 
.. r P.!!ntel!.s cCJrTPet.!l 
· .. r Referencia OtCL.Ioal' 

··. r Vtsual ~e 
. r Weo 

F1gura 144. Caja de dialogo Personalizar 

3 En el recuadro Nombre de la barra de herramientas usted debe de introducir el nombre 
que desea dar a la nueva barra que se va a crear, para su ejercicio asignele Personal. 

. ~del4b~de-heri~rl~:~:-~~-. 
ltUhbM!11 

F1gura 145 Ca¡a de d1alogo Nueva 
barra de herramientas 

• c .. 

4 Opnma el botón Aceptar para regresar a la caJa de Personalizar donde al final de la lista 

Oo oomO<" '' ''"'' '"'" "'"''"'") "eocoeo>rn el oomb" qoe """ '~" Oe 1 ~ ~ 1 crear y a la derecha de los nombres. se despliega una pequeña barra como la que : . .".: ~ .. 
se 1lustra a la derecha dentro de la cual no aparece ningún icono de herramientas ii~t\[,:'¿ 
por el momento. 

5 A fin de poder incorporar los botones de las herramientas necesarias a esta nueva barra 
de herramientas. en la caja de Personalizar haga clic en la parte superior sobre la ceja 
Comandos y en el recuadro de Categorías seleccione la opción Formato. esto cambia la 
presentación de la caJa de diálogo a la ilustrada en la figura 146. 

132 



Técnicas avan.::2das 
con Excel para Office 97 

6. Del lado derecho de esta caja en el recuadro Comandos aparecen los íconos de las 
diferentes herramientas disponibles bajo esta categoría, para colocar cualquiera de éstos 
en su barra de herramientas basta con arrastrar el ícono deseado a su barra, para su 
ejercicio arrastre el recuadro identificado como Estilo al interior de la barra que acaba de 
crear. 

P•nonatizar. · · DE! 

.. 
. (~~~rías: 
. AJcn·vc 
'' Edc1ón 

Insertar 
Hrm~to 

nerr¿¡rnert.d~ 

.. , ~tQo!; 

'fenta:'la y Ayuda 
DbuJc 

::~ Aut:c:í(l{mas ......... 
-:<{{~'t:'~1.··:-::;: :~<·~_.:.,.'. 

· .. ' . 

..... 
. i.i 

. . -·.·· 
·''. 

F1gura 146 Ca¡a de diálogo Persona/1zar! Comandos 

7. Una vez efectuada la acción anterior. su nueva barra de 
herram1entas debera desplegar el 1cono que usted arrastró a su . Personal E3 
1ntenor. tal y como se ilustra a la derecha 

8 Opnma el botón Cerrar para dar por concluida esta parte del 
proceso 

· jNormal ·1 

En este momento su barra de herram1entas Personal ya esta desplegada dentro de su hoja y 
cont1ene el recuadro de selecc1on que usted coloco dentro de ella. el m1smo lo puede ut11izar 
de acuerdo con sus neces1dades. en forma S1m1lar a como colocó este icono en su barra 
podna haberle Incorporado algunos otros de haber s1do necesario. aunque por el momento 
dado que este es el un1co que corresponde a nu~stro tema la de¡arerr.os en esta forma. 

4.1.2 Aplicando estilos desde la barra de herramientas 

La forma de aplicar un estilO ex1stente es tan sencilla como el apl1car un tipo de fuente a una 
celda y se lleva a cabo en la SIQUJente forma· 

1 Selecc1one la celda o rango al cual desea apl1car el est1lo. en nuestro caso escoja la celda 
83 (pnmer dato de la columna de presupuesto) 

.., Haga clic en la barra de herram1entas Personal sobre la flecha ubicada a la derecha del 
recuadro de Estilos que en este momento despliega la palabra Normal. con la lista de 
estilos dispombles (figura 147). 
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3. De la lista de estilos establecidos seleccione aquél que desee aplicar a su celda. cada uno 
de éstos ya ttene c1ertas características propias predefinidas por Excel; dado que por el 
momento usted aun desconoce las part1culandades de cada uno de estos estilos para su 
eJerciCIO selecc1one /1-!11/ares. Inmediatamente notará el cambiO en su celda ya que el 
numero que ésta contiene ahora se despliega con una coma pa1 a separación de miles y a 
dos dec1males. Proceda en forma Similar hac1a abajo con el resto de sus celdas en la 
columna Presupuesto aplicando a cada una un estilo distinto para darse 1dea de las 
d1versas características. en la figura 148 se da una muestra de como cambia la 
presentación-de cada una de las celdas numéncas al aplicarle un estilo y a la derecha de 

Personal C3 

-,.·1dlares 
Mllare' [O] 
Moneda 
Moneda fO 

Porcentual 
Hulol 
Til:ulo2 

Figura .14 7 Recuadro de Estilos 
con lista desplegada 

estas Simplemente como referenc1a se ind1ca el que se aplicó en cada caso. 

A 
''·· C. 

1 §~-~-~~~_::~-~te 1 Est1lo 
2 Presupuesto por Entidad Federativa 

----------------Presupuesto aSignado' Est1/o! 

3 Entldac tm•aones de pesos)' apltcado·l 
- --- ~~~=---'-:--::--'--: 

4 ~~uascalle~e~-------- 71.894 00 · \fiiltJres 1 
5 ~_ll~a Caldorn•a_None____ 22.316 \f¡/f.ut's fU¡ Í 
6 BaJa Caltforn.a Sur N$ 4/,318 00 ' \funedu! 

7 C~~E~~~~- N$ _________ 54.125 :--\toneda-·rn~i 
8 Coa hulla 6617200% l'orn-ntu1.1/ 1 

9 Suma 261825 TrttJ!o 1 : 

F1gura 1 ~8 E1emp/o de diferentes est1los 

4.1.3 Aplicando estilos desde el menú 

Usted ya empleó el proced1m1ento para aplicar est1los a celdas desde la barra de herramientas, 
asi que ahora vamos a tratar sobre el método alterno utilizando opc1ones del menu para este 
m1smo f1n. para eJercitar esto proceda en la S1gu1ente forma: 

1. Marque el rango 84:89 para cambiar el estilo a estas celdas. 

2 Seleccione Forma/O F.wiv para desplegar la caja de diálogo con la que ya trabajó 
anteriormente. 

3 En el recuadro Nombre del estilo ub1cado en la parte superior de esta caja despliegue la 
hsta y seleccione el est1lo Normal. 
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4. Oprima el botón Aceptar, con esto Excel le regresa a su hoja de trabajo en donde notará 
que el estilo seleccionado previamente ha sido aplicado al rango que tenia marcado. 

Ahora que usted ya conoce los dos procedimientos para aplicación de estilo puede optar por 
emplear aquél que sea más de su agrado. 

4.1.4 Creando estilos propios 

Dar formato a sus celdas aplicando estilos es sumamente sencillo como acaba de comprobarlo 
y le puede representar un gran ahorro de tiempo en el proceso de presentación de sus datos, 
aunque usted podria argumentar en este momento y con toda razón que dentro del conjunto 
de estrlos defrnrdos por Excel pueden faltar uno o más para ajustarse a sus necesidades o 
gustos personales; srn embargo ya que conoce el procedimiento para aplicar estrlos 
exrstentes, a continuación comprobará que es sumamente sencillo crear otros propios. veamos 
cómo se lleva a cabo esta posibilidad. 

1 Seleccrone Formato 1 Est1lo para tener acceso a la caja de diálogo que ya conoce (para 
facilidad de consulta ésta se vuelve a ilustrar en la figura 149), observe que dentro del 
recuadro El estilo incluye se indrcan las caracteristicas del estilo actual cuyo nombre se 
indrca en el recuadro Nombre del estilo (Norma[}: 

Eslio · · · DEl' 

,. ~ .. :. L 

.. ··-····-·---------··----··---~-----·---------·; 

F1gura 149. CaJa de diálogo Estilo 

2 En el recuadro Nombre del estilo borre el nomtire que se esté desplegando y escriba el 
nuevo nombre que va a defrnrr (para el e¡ercrcio rntroduzca Mi propio estilo). 

3 Opnma. el botón Modifrcar (a fin de proceder a cambrar las características de formato 
actuales). esto desplrega la ca¡a de diálogo Formato de celdas la cual no se ilustra por ser 
bastante conoc1da por usted 

4 Modifique todas las caracteristrcas que considere necesanas a frn de a¡ustar a sus 
necesidades el estrlo que está definiendo, esto se traba¡a como si se tratara de una celda 
cualqurera a la que deseara dar fomnato, para. su ejerciera podría emplear la fuente Times 
New Roman en negrita de 14 puntos 

5 Una vez que temnrne de definir las caracteristrcas que requiera. oprima el botón Aceptar, 
para regresar a la caja de diálogo anterior (Estilo). 
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6. S1 desea crear otros estilos en este momento repita los pasos 2 a 5. 

7. Oprima· el botón Aceptar para regresar a su hoja de cálculo, observe que la celda en que 
estaba posicionado antes de in1c1ar este procedimiento ha adoptado las caracteristlcas del 
estilo desplegado en el recuadro Nombre de estilo; desde este momento ya tiene 
disponibles y listos para ser aplicados en la forma que ya conoce todos aquellos estilos 
creados en Jos pasos anteriores. 

4.1.5 Borrar estilos 

Si alguno de Jos estilos no le es de utilidad puede borrar1o abriendo la caja de estilos en la 
forma que se acaba de descnbir, y seleccione aquél que desea elim1nar Postenormente 
opnma el botón Eliminar y por ultJmo Aceptar para regresar a su hoja de cálculo. 

4.1.6 Modificar estilos 

En caso de que desee modificar la definición de alguno de los estilos existentes también 
puede hacerlo. Simplemente efectue los siguientes pasos. 

1. Abra la caja de estilos en la forma explicada previamente. 

2 Seleccione el que desea modificar 

3. Opnma el botón Modificar para desplegar la ca¡a de diálogo Formato de celdas 

4 Camb1e todas aquellas as1gnac1ones que le sean necesanas. 

5. Presione el botón Aceptar para regresar a la ca¡a de estilo y aquí nuevamente dé un clic 
en Aceptar para regresar a su ho¡a de cálculo con el estilo ya actualizado. 

A f1n de poner en práct1ca y reafirmar los conoc1m1entos que acaba de adquirir. genere otros 
dos estilos llamados M1 · Tauiu y Columna con las características que usted considere 
adecuadas para ser aplicados al título pnnc1pal y a los encabezados de columnas 
respectivamente. 

4.2 Vistas personalizadas 
Una vez elaborada una ho¡a de cálculo le puede ser de utilidad el poder desplazarse y 
v1sual1zar ráp1damente una u otra de sus partes s1n necesidad de ir barriendo poco a poco la 
ho¡a con las barras de desplazam1ento o alguno de Jos otros métodos que !lene a su 
disposición. Lo antenor le puede resultar ventajoso s1 desea mostrar la hoja a algún 
compañero. a su ¡efe o emplear ésta para su proyección en alguna conferencia; en estos 
casos es de suma importancia no consurrur t1empo adic1onal durante el cual se pueda perder la 
atenc1ón del Interlocutor 

Para llevar a cabo esta tarea en especial, Excel pone a nuestra disposición una facilidad (o 
herramienta) llamada Vistas personalizadas con ésta podemos desplegar fácilmente una u 
otra area de nuestra ho¡a de traba¡o Simplemente con hacer una selección en el menú. 

El material de práctica que utilizaremos en esta ocas1ón será la misma hoja de cálculo del 
tema antenor. agregándole una gráfica de cualquier tipo y colocándola en las columnas A-E, 
de los renglones 22 al 37, en forma Similar a como se 1lustra en la figura 150: 
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(mellones de pesos) 

. """"" 
Figura 150 Gráfica para ejerciCIO de Vistas personalizadas 

4.2.1 Creación de vistas 

La forma de emplear el Administrador de vistas es la siguiente: 

Técnicas avanzadas 
con Excel para Office 97 

1. Posic1ónese en el espacio de su hoja que desee visualizar, para el caso espec1al de 
nuestro ejerc1c1o vaya a la parte supenor de su hoja de calculo a la celda A 1. 

2. Seleccione 1 á 1 1 úws pcrsonah:adas con objeto de desplegar la caja de dialogo mostrada 
en la f1gura 151: 

Vnl•• pe11onalizada• · 11 fJ: 

r:~::."'::.:..' -...:..---"------,·· .. _:c..·'•-'-;l;..:~_;_· ·_,1 
: --------------------'..:( '; :·c.,.~;;;¡ 

.• &lfooor .. ! 
t~-~~l} .. t 

.:J 

Frgura 151 Ca¡a de diálogo V1stas 
personalizadas 

. 
' " 

S1 el comando 1 ·,.,ra.• pcr.wnalr:adas no aparece en el menú Ver, ejecute el procedimiento de 
Instalación de Excel e integre esta herramienta 

3 Dado que en pnnc1p1o no t1ene n1nguna v1sta defin1da lógicamente el recuadro Vistas 
aparece en blanco. en este caso para comenzar debe def1n1r una, para ello opnma el botón 
Agregar el cual nos dara la facilidad para electuario por med1o de una segunda caja de 
dialogo (f1gura 152) 
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Agregar vísla · G Ei 

Figura 152. Caja de diálogo Agregar vista 

4 En el recuadro Nombre escnba el nombre que desea dar a la vista actual que tiene sobre 
su pantalla, para su eJercicio asignele el nombre Normal. 

5 En el recuadro La vista incluye escoja las opciones que considere adecuadas para su 
caso en particular. 

6 Oprima el botan Aceptar para regresar a la caja de diálogo anterior. 

7. Pres1one el botón Cerrar para dar por concluida la tarea de definición de esta vista y 
regresar a su hoja de cálculo. 

Ahora prepare una segunda v1sualización de su hoja de cálculo, puesto que se trata de un 
eJercicio simplemente haga un zoom al 200% y luego proceda a crear otra vista por med1o del 
proced1m1ento que se describió antenormente dando a ésta el nombre de Acercamiento. 

Para preparar una tercera v1sta de su hoJa regrese el zoom al 100% y ubiquese en su hoja de 
tal modo que en la parte supenor de su pantalla aparezca el renglón 21 y se pueda apreciar 
toda la gráf1ca en su pantalla, luego genere otra v1sta en esta ocasión baJo el nombre de 
Gráfica 

4.2.2 Desplegado de vistas 

Una vez que ya ha creado vanas v1stas (tres en su caso) puede proceder a visualizarlas, para 
ello 

1 Selecc1one 1 á/ 1 ·,_, ~."· ra.r"'"'!'o'"ú" para desplegar la caja de diálogo (figura 153), en ésta 
ya aparecen los nombres de las tres d1ferentes v1stas definidas anteriormente. 

v;.,. • ...,.-.- :, DEi 

F1gura 153 Ca¡a de d1álogo Vistas 
personalizadas con tres 
vistas definidas 
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2. Seleccione el nombre de la vista que desea desplegar, por ejémplo Acercamiento y oprima 
el botón Mostrar. con esto se mostrara la pantalla en la misma forma en que ésta se veía en 
el momento en que definió la vista seleccionada. 

3. Si desea observar cualquier otra de las vistas que tiene definidas, repita los dos pasos 
antenores definiendo el nombre de aquélla que desee visualizar. 

Como una sugerencia y con el fin de hacer un poco mas impresionante el desplegado de las 
diferentes vistas, usted podría crear una macro específica para el desplegado de cada una de 
éstas 

Nota: S1 usted no sabe cómo crear una macro en el siguiente capitulo se tratara este tema. 

4.2.3 Eliminación de vistas 

Cuando ya no le interese conservar alguna de las vistas que haya definido puede eliminarla 
del grupo; un1camente debe ir a la caja de dialogo de V1stas Personalizadas. seleccionar la 
que desee suprimir. opnmir el botón Eliminar y luego Cerrar para regresar a su hoja de calculo 
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5. MACROS 

5.1 Descripción 
En primer término y antes de proceder a trabajar con ellas se debe definir qué es una macro (o 
macroinstrucción), en palabras comunes podemos·. decir que ésta es un conjunto de 
instrucciones o comandos tendientes a la resolución de un problema o tarea especifica que 
por lo general se va a trabajar repetitivamente, dichas instrucciones están dadas en un orden 
lógico, quedan grabadas ya sea con su hoja de _cálculo o en otro lugar en especial y pueden 
ser ejecutadas posteriormente a voluntad del usuario tantas veces como se . desee, 
simplemente con una llamada. 

5.2 Procedimientos para creación de macros 
Tenemos a nuestra disposición dos formas de crear una macro: 

• Una de ellas, sumamente poderosa aunque menos usual, es escribiendo paso a paso las 
1nstrucc1ones que la integran utilizando el lenguaje Visual Basic, s1n embargo esto supone 
que se tiene un conocimiento ad1c1onal y por lo general involucra mucho más tiempo que 
el otro procedimiento por lo cual no entraremos en detalles sobre este método 
conformándonos por el momento con saber que existe. 

• El segundo procedimiento para crear macros es más usual y fácil que el antenor y 
consiste en apoyarse en Excel diciéndole en c1erta forma especifica que usted va a 
ejecutar una vez la secuenc1a de pasos que desea mcluir en la macro, y que debe de 
"memonzar" éstos para reproducirlos posteriormente cuando se le solicite, este · 
procedimiento tiene dos grandes ventajas: 
• No requiere de n1ngun conocimiento adicional a Excel por parte del usuario 
• Es sumamente facil y ráp1do de aprender por lo que se sugiere para aquellos usuarios 

que no conozcan o programen con flu1dez en V1sual Basic, este procedimiento se 
trabaja por medio de lo que se puede llamar la "Grabadora de Macros". 

5.3 Creación de macros sencillas 
Antes de proceder a crear una Macro debe definir lo que desea que haga ésta, suponga que 
para su ejerciCIO todo lo que neces1ta es tomar un rango que previamente ha s1do 
seleccionado en la Hoja 1, cop1ar este a part1r de la celda A 1 de la Hoja2, camb1ar la fuente de 

. todas sus celdas a Times Se..- Roman curs1va de 12 puntos y para terminar cambiar la fuente de 
la pnmera celda (A 1) a negnta de 14 puntos. 

Ahora que ya sabe lo que desea hacer con su macro lo unico que 
falta antes de crearla es tener un conjunto de datos de prueba. así 
Introduzca en un libro de trabajo nuevo en la Hoja1 y en la misma 
pos1C1ón en que se muestran. los datos ilustrados a la derecha. 

Como segundo paso previo y segun habíamos mencionado que 
seria nuestro proceso. proceda a selecc1onar todo el rango de los 
datos que acaba de capturar (93 a 97) 

<'l.'·. 

, ~3:: . Datos Enero 
>4:. 45 3 
.•,$.•\ 18 2 
.. e... 2s s 
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5.3.1 Creación de la macro 

1. Seleccione HerramJentas/ Macro 1 Grabar nueva macro para desplegar la caja de diálogo 
correspondiente (figura 154); si llegó por error a esta caja puede suspender el proceso 
opnmiendo el botón Cancelar: 

Grabar maao. DEi 
.. , .. ' 

· ... ,· 
· .. ... · 

Figura 154. Caja de diálogo Grabar macro 

2 En el recuadro Nombre de la macro usted debe introducir el nombre por el que desea 
reconocer a su macro de aquí en adelante; este recuadro contiene en pnnc1p10 el nombre 
Macro1 (suponiendo que ésta sea la pnmera macro que se trabaja en esta sesión); para su 
e¡erc1cio asignele el nombre de Prueba1.-

3 Postenormente cuando desee ejecutar su ma'cro podrá hacer esto por medio de opciones 
del menú. s1n embargo Excel también le da la opción de ejecutar ésta por medio de un 
método abreviado de teclado si es que usted asi lo desea, esto lo puede lograr si en el 
recuadro de Método abrev1ado usted Introduce la combinación de teclas que qu1era utilizar. 

4 A menos que usted espec1f1que algo diferente. la macro que está creando será guardada 
en el m1smo libro de traba¡o que llene ab1erto en este momento, si desea almacenarla ya 
sea en un Libro nuevo o en un Libro de macros personal deberá de seleccionarlo dentro del 
recuadro Guardar macro en desplegando la l1sta de opciones y definiendo la que desee 
util1zar 

5 Hasta este momento lo que ha hecho son indicaciones declarativas liJttU!ji?(J 
relac1onadas con su macro pero no ha comenzado a trabajar en si sobre ·.:. · •.. :.:;_; ~. · .... 
ésta. opnma el boten Aceptar y no e¡ecute ninguna otra acción en tanto no 
se le 1nd1que Note que en este momento ha aparecido sobre su pantalla una 
pequeña barra de herram1entas como la que se muestra a la derecha (con dos iconos), 
éstos le s1rven para detener la grabac1ón y cambiar a modo de direccionamiento relativo. 

6 A partir de este momento toda mamobra que realice en su computadora será recordada 
y grabada como parte mtegrante de su macro, por ello tenga cuidado al ejecutar 
cualqu1er acc1on. para comenzar selecc1one EdJcJón 1 CopJOr o haga clic sobre el ícono 
correspondiente en la barra de herramientas. 

7. Pase a la hoja 2 dando un clic sobre la ceja que la identifica en la parte inferior de su 
pantalla 

8 Aunque ya esté posiciOnado en la celda A 1 opnma las teclas Control 1 Inicio' 
Simultáneamente para forzar el desplazamiento hacia esta celda. 

142 



Técnicas avanzadas 
con Excel para Office 97 

9. Seleccione Edrcíón 1 Pegar para insertar sus datos a partir de la celda actual. 

1 O. Sin desmarcar su rango, seleccione Formato 1 Celdas f. Fuentes y asigne a las celdas de su 
rango la fuente T1mes New Roman cursiva de 12 puntos (también puede hacer esto por 
medio de la barra de herramientas de formato) y oprima el botón Aceptar para regresar a 
su hoja de cálculo. 

11. Haga clic sobre la celda A 1 (u oprima Control/ Inicio), modifique su fuente a negrita de 14 
puntos· y ajuste el ancho de la columna. 

12. Hasta aqui term1na el procedimiento que Incluirá la macro de su 
ejerciCIO por lo que solamente hace falta concluir la grabac1ón de ésta, 
ya sea haciendo elle sobre el botón ¡zquierdo Detener grabación de la 
barra de herramientas que apareció durante el proceso o seleccionando 
Herramientas/ Macro/ Detener grabac1ón, en este momento la Hoja2 de su 
libro de trabajo deberá desplegarse en forma similar a la mostrada a la 
derecha de este párrafo 

5.3.2 Visualización del código de una macro 

l , l"<·: :·~A ... · : 
r-···-~-~----~---~·-······ 

·. 1 JDatos En(ro 
:i"j . . .JS 3 
--, 
3 ¡ 18 2 

;_¿ ¡ 26 5 
; .... :.¡. 

$ i 9 1 
~: ..... .J ... 

Ahora que ha concluido el proceso de creación de su macro posiblemente se pregunte usted 
dónde y en qué forma ha quedado ésta, aquellos lectores que ya habían traba¡ado con macros 
en vers1ones antenore·s de Excel les sorprenderá el hecho de que no se haya insertado 
n1nguna hoja adicional llamada Módulo, al fmal de su libro de traba¡o; la macro que se creó en 
realidad ha quedado como parte Integrante del l1bro de trabajo pero en forma de un módulo de 
V1sual Bas1c ad¡unto al libro de traba¡o que se haya 1nd1cado y en el caso de esta ·vers1ón de 
Excel para Off1ce 97 el cód1go de ésta solamente es accesible por med1o del Editor de V1sual 
Bas1c mediante el cual podrá mod1f1carla, cambiar de nombre a los módulos y/o macros y 
cop1ar macros a otro módulo o libro. 

Para ver el cód1go de su macro haga lo s1gu1ente 

1 Selecc1one Hcrranucntas Macru Macru.1 para desplegar la ca¡a de diálogo de la figura 155. 

.::J 

C~ ·--··-··e-·---~- ... 
; """" !l'éwl• "' 1 Ofll<I'IO ,.. ~ ""' Colo-. •;f- , ... , 

·---~---. . •' . 

--f 
~·1 

I?J>so•poso 1 
~urJ 

."«;,, 1 
~ 1 
~--·! 

Frgura 155. Caja de diálogo Macro 
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2 En el recuadro Nombre de la macro seleccione el nombre de la macro que desea editar o 
visualizar. 

3. Oprima el botón Modificar, con esto se despliega una pantalla similar a la mostrada en la 
figura 156; observe que ésta ya no es la ventana de Excel sino otra de Visual Basic como lo 
puede notar en la barra de titulo, inclusive si accede a la banra de tareas de Windows 
aparece un botón adicional con el nombre de esta aplicación. 

~Mocr-11 Vosual Basic- MacrosO~m -(14ód<Aol(Códigol( ~El 

?rt.~~: M~Ct"·:: 

:-l:ó•;c•.:.o ~::a!:Cl'5!>. ~.: lC 1 (1~.'98 p.:.·t }!~r¡'l..:o:.: f::.·.:.· ·:'á.r~t:I>~ 

10 71 

·1 . xt9"eetVlSb 

Se lect.1on. Copy 
3beet~!"HoJa2 .. l.Select 
Re.nge('".tl,.J .Select 
Act.lveSheet.Pa~te 

Appllcatlon.Cut.CopyMode e ral~e 

W~tt Selectlon.Font 
.N~ • "T1mes Neg Remar." 
. Su;e • 10 
.Str1kethrouqb • Fal~e 

.Super~cr1pt • Fal~e 

.Sub~crlpt • false 

.Outl¡nefont ~ Fal~e 

.Shadov • false 

.Onderl1ne e xlUnderl¡ne9t.yleNone 

.Colorindex • x1Automat1c 

F1gura 156 Ventana de Visual Basic 

" 

.·.·· 

Ooserve ahora el recuadro grande ub1cado al lado derecho de esta ventana. el texto que ahí 
aparece es el cód1go en V1sual Basic que fue generado por Excel con base _en el 
proced1m1ento que usted le "enseñó" que contiene las indicaciones (comandos) 
correspondientes a las acc1ones ejecutadas anteriormente; pues el código generado es mas 
del que cabe en la pantalla y a fin de poderlo visualizar completo a continuación se reproduce: 

Sub Prueba 1 () 

'Prueba1 Macro 
·Macro grabada el 10/04/98 por M1guel Feo Cárdenas y Espinos 

Se1ect•on Copy 
Sheels("Ho¡a2") Select 
Range("A 1") Select 
Act1ve?heet Paste 
Appllcatlon.Cu1CopyMode = False 

144 



W1th Select•on.Font 
.Na me= 'T1mes New Reman" 
.SIZe = 10 
.Stríkethrough :' False 
.Superscnpt = False 
.Subscnpt = False 
.Outl•neFont = False 
.Shadow = False 
Underlme = xiUnderlmeStyleNone 

.Colorlndex = xiAutomatJc 
End W1th 
W1th Seleet•on Font 

Name = 'T1mes New Reman" 
S1ze = 12 

.Stnkethrough = False 

.Superscript = False 

.Subscnpt = False 
OuthneFont = False 
Shadow = False 

.Underlme = xiUnderlmeStyleNone 

. Colorlndex = xiAutomat1c 
End W1th 
Range("A 1 ") Select 
W1th SelectJon Font 

Na me = "T1mes New Reman" 
S1ze = 14 

.Stnkethrough = False 
Superscnpt = False 
Subscnpt = False 
OutlmeFont = False 
Shadow = Fa! se 
Underhne = xiUnderhneStyleNone 
Colorlndex = xiAutomat1c 

End W1th 
SelectJOn Font Bold = True 
Columns("AA") Ent1reColumn AutoF1~ 

End Sub 

Técnicas avanzadas 
con Excel para Office 97 

Nota: El cód1go generado en su computadora puede d1ferír del mostrado en este texto ya que 
no seria nada extraño que usted hubiese efectuado algunas de estas acciones en otro 
orden o llevado a cabo otras ad•c•onales. 

Como puede apreciar, SI usted hub1ese temdo que mtroduw todo este código por medio del 
teclado le habría tomado mas t1empo del que consumió en el proceso de 1nd1car a Excel cuáles 
eran las acc1ones que deseaba llevar a cabo. ad•c•onalmente al hecho de que hubiese tenido 
que saber programar en V1sual Bas•c 

Por el momento para el lector que desconozca este lengua¡e, el código anterior puede 
parecerle algo sumamente comple¡o s1n embargo cuando se d1scuta éste verá que es 
sumamente lógico y no tan d1fic•l de comprender como puede parecerle en principio. 

Por úlbmo, para regresar a Excel puede optar por cualqu1era de los procedimientos que se 
ind•can a continuación 
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• 

• 

• 

• 

En la barra de herramientas de Visual Basic haga clic en el icono ~: Ver Microsoft 
Excel, lo anterior no cierra la aplicación de Visual Basic sino que solamente activa 
la ventana de Excel y le ubica en ésta. 

Seleccione Arch1vo! Cerrar y volver a Microsoft Excel. si desea cerrar la aplicación de 
Visual Basic y activar la ventana de Excel. 

Minimice la ventana de Visual Basic y haga clic en la barra de tareas de Windows 
sobre el botón de Excel. 

HaQa -clic en el icono 12!1 de Cerrar aplicación en la barra de titulo de Visual Basic . 

5.4 Ejecución de macros 
-Püesto que ya tiene creada su macro lo único que le falta es comprobar si ésta trabaja en la 
forma correcta, para ello regrese a Excel empleando cualquiera de los procedimientos que se 
acaban de ·,ndicar y antes de proceder a la eJecución de su macro borre de la Hoja2 el 
contemdo y formato de la columna A donde estan los datos que durante el proceso de 
enseñanza de la macro fueron pasados a d1cha hoja. esto es para tener la seguridad de que al 
eJecutar la macro se realizaran todas las acciones que usted indicó en una forma correcta. 

Antes de ejecutarla debera realizar aquellos pasos que sean necesarios para dejar disponibles 
los datos o cond1c1ones que requiera su macro. dichos pasos seran variables o no. existiran en 
algunos casos y en n1nguna forma son parte de ésta sino simplemente un complemento; en 
particular en su ejerc1cio debe de rr a la Hoja 1 y seleccionar el rango de datos que utilizara la 
macro Hoja1 !83:87. 

El procedimiento para eJecutar una macro es el siguiente: 

1. Selecc1one Haram1enws/ Macro Macros para desplegar la caja de diálogo de Macro que 
ya conoció antenormente (f1gura 155) 

2. En la parte supenor izquierda de la caJa mencionada en el punto anterior se tiene el 
recuadro (un solo renglón) Identificado como Nombre de la macro. dentro de éste debe 
escribir el nombre de la macro que·desea eJecutar o en su caso seleccionar el nombre de 
ésta del recuadro infenor dando un clic sobre el nombre de la macro deseada -esta 
segunda forma es mas sencilla y pract1ca-. 

3 Una vez eJecutadas las ind1cac1ones del paso 2 notara que ya tiene disponible el botón 
E¡ecutar. haga elle sobre éste y se m1ciara la eJecución de su macro, en caso de que todo 
haya estado b1en se repet~ra exactamente el mismo procedimiento que usted enseñó a 

· Excel y seran cop1ados los datos a la Hoja2 con el m1smo formato que usted hizo 
antenormente. 

Notas· Si usted asignó a su macro una combinación de teclas por método abreviado, también 
es posible ejecutar ésta opnm.iendo las teclas que le haya asjg!lado. previamente. 
En caso de que su macro no eJecute ~xactamente el proceso que usted supone debe 
de llevar a cabo. lo mas probable es que no haya realizado los pasos correctamente al 
enseñarle a Excel que era lo que deseaba hacer; en este caso lo mas conveniente es 
borrar la macro que se acaba de crear (ver Borrado de Macros mas adelante en este 
m1smo capitulo) y volver a grabar ésta s1guiendo el m1smo procedimiento explicado 
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previamente teniendo mayor cuidado al ejecutar los pasos para su creación. 
También puede suceder que durante el proceso de ejecución de la macro, éste se 
detenga y aparezca en su pantalla una caja de diálogo informativa que puede ser 
similar a la ilustrada en la figura 157, oprima Aceptar y si se despliega la pantalla de 
Visual Basic salga de ésta en la forma indicada anteriormente, .luego desde Excel borre 
la macro y vuelva a crearla. ·. 

Microsoft V1sual Basic 11: 

·[-~",!4~~·i'_.';, 
'j: ~~-:---4'-f~· ¡.·. 

Figura 157. Mensaje de error durante la 
ejecución de una macro 

5.5 Edición de macros 
En el tema anterior se propuso que cuando hub1ese un error en su macro seria convEiniente 
borrar ésta y volverla a grabar, sin embargo cuando el proceso para volverla a generar es 
demasiado largo o complicado o tal vez por la simple cunosidad de saber cómo se hace esto 
usted opta por corregir el cód1go de V1sual Basic pues inclusive los usuanos que desconozcan 
el lenguaje pueden hacer algunas correcciones ya que éste no es tan complicado como 
parece en principio (al menos en algunos casos), para ello entre al Editor de Visual Basic en la 
forma descrita antenormente cuando se trató sobre Visualización del código de una macro, 
observe las primeras lineas del código de la macro que se reproducen a continuación y 
procedamos a analizarlas para tratar de comprenderlas. 

Sub Prueba1() 

' Prueba 1 Macro 
·Macro grabada el 10/04/98 por ~1guel Feo Cardenas y Espmos 

Select1on Copy 
Sneets("HoJa2") Select 
Range("A 1") Select 
Act1veSneet Paste 

a) El primer renglón es la identificación de su macro y contiene el nombre que le asignó a 
ésta preced1d0 por la palabra Sub, los renglones que comienzan con un apóstrofo • son 
simplemente comentanos 

b) A cont1nuac1ón d1ce Select1on.Copy lo cual mdica que la celda o rango que se encuentre 
previamente selecciona¡jo será copiado al portapapeles 

e) El texto Sheets("Hoja2").Select ind1ca la acción de pasar a la Hoja2 y Range("A1").Select 
corresponde a la acc1ón de 1r a la celda A 1. 
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d) En la última línea que se va a analizar y que dice ActlveSheet.Paste éste es el comando 
que en Visual Basic corresponde a la acción de pegar el contenido del portapapeles 
sobre la celda en que estaba posicionado. 

Como puede apreciar, en algunos de los casos con un poco de conocimiento del idioma inglés 
y algo de esfuerzo e interés por nuestra parte, es posible comprender el código que se generó 
para la macro y tal vez hasta hacer algunos cambios a éste. 

Suponga ahora que se equivocó al momento de ejecuta·r las acciones para enseñar el 
procedimiento y que a donde deseaba copiar sus datos era a partir de la celda CS de la Hoja3, 
aqui puede optar como ya se mencionó al inicio de este tema por volver a generar la macro, 
sin embargo ya que ha comprendido qué hacen algunas de las lineas del código, puede 
proceder a modificarlas en lo posible haciendo lo siguiente: 

1. Cambie la linea de texto que se menciona en el inciso e) anterior (Sheets("Hoja2").Select) 

para que ésta haga referenc1a ahora a la hoja 3 en vez de a la 2, ahora su cód1go deberá 
decir Sheets("HojaJ").Select. 

2. · Camb1e la siguiente línea del código en donde se hace referencia a la celda en que va a 
· colocar los datos, poniendo como nueva referencia la celda CS (que en este momento 
dice Range("A1").Select) sin embargo según se indicó antenormente debe de cambiar el 
código para que diga Range("CS").Select 

Solo falta comprobar si los cambios que usted hizo en el código funcionan como debe de ser, 
para ello regrese a la ventana de Excel por medio de cualquiera de los procedimientos que 
aprendió anteriormente y vuelva a ejecutar su macro según se describió en el tema "Ejecución 
de Macros"; notará que dicha macro se ejecuta correctamente excepto en el último de los 
pasos que era cambiar a Arial, negrita de 14 puntos el texto de la celda del encabezado, esto 
se debe a que no fue efectuado ningún cambio en la parte del procedimiento que ejecuta 
d1cha acc1ón referida específicamente a la celda A 1. Si lo desea revise por su cuenta todo el 
codigo e intente correg1r este problema, no se preocupe si en un momento determinado su 
macro deja de trabajar o realiza algunas acciones extrañas ya que puede volver a crearla con 
toda facilidad según ha comprobado 

5.6 Asignar macros a botones 

Una forma altema de poder ejecutar una macro es as1gnando ésta a un botón que coloque 
sobre su hoja de cálculo, asi por una parte le da la facilidad al usuario de visualizar la macro 
con mayor facilidad y al mismo tJempo poder ejecutarla con un solo dic. 

Ahora que ya ha dispone de una macro veamos cómo se puede asignar ésta a un botón: 

1. 

2. 

3. 

Despliegue la barra de herram1entas de formulario ilustrada en la figura 1SB seleccionando 
Ver.· Barras de herramientas. FormJJlarw. 

Cámb1ese a la hoja donde desea colocar su botón y posiciónese en ésta de tal forma que 
se despliegue en su pantalla el área en la cual desea insertar éste, para su ejercicio vaya 
almicio de la Hoja1 

~\'! 
Seleccione la herramienta Crear botón dando un clic sobre su ícono r.:t't 
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4. Para insertar un botón en su hoja proceda en forma similar a como si fuese a trazar un 
rectangulo (posicionandose en un punto y arrastrando el mouse) para delimitar el area que 
ocupara el botón, tracelo abarcando las celdas 03 a E4 aproximadamente, cuando termine 
de hacerlo suelte el botón del mouse y observe como en su , ,J:ft~EN~~~Ri~r'c~)f!11f;~,; 
hoja aparece un botón Similar al que se muestra · a la , xt:¡j;J:ü~;t¡,);;ffi;i\ . 
derecha. 

5. Al terminar el trazo del botón aparece la caja de dialogo ilustrada en la figura 159, en ésta 
debe seleccionar del recuadro blanco grande de su parte Inferior, la macro a la que desea 
ligar con este botón; en su caso no hay problema ya que dicho recuadro solamente, 
contiene el nombre de la macro Prueba1 asi que haga clic sobre su nombre con objeto. de 
que en el recuadro supenor de Nombre de la macro aparezca el nombre de la que usted 
acaba de seleccionar. 

Asiqnm macro DEl 

Figura 159. Caja de diálogo Asignar macro 
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6 Opnma el botón Aceptar a fin de que entre en efecto su asignación, Excelle regresará a su 
hoja de cálculo. 

7. En este momento el botón que usted creó ya está en disposición de trabajar. sm embargo 
para comprobarlo vaya a la Hoja2 y borre los datos junto con el fnrrnato que ésta contiene. 

8. Regrese a la Hoja1 y seleccione .el rango de datos que desea traba¡ar con su macro 
(83 87). 

9. Dado que acaba de crear el botón y éste aún permanece en modo de edicrón. haga un clic 
sobre algún otro srtio de su hoja de cálculo para liberarlo. 

10. Haga che sobre.el botón que usted creó y tiene el texto Botón1 en su interior. notara que 
se inicra la e¡ecución de la macro. 

Sr desea cambiar el texto de la leyenda del botón para que éste sea más descriptivo de la 
tarea que realiza su macro puede hacerlo, para ello simplemente: 

1 Haga un clic con el botón derecho del mouse dentro del botón que usted creó y al cual le 
va a modificar su texto, así se despliega el menú contextua! 

2 Seleccione la opción Cambzar texto 

3 · Notará que en este momento a la rzquierda del texto de su botón (antes de la P) está 
parpadeando un cursor de texto. borre el texto Prueba 1 e introduzca una o dos palabras 
que le sean mas signrficativas para la acción que realiza este botón, podría tal vez llamarle 
Copia rango. 

4. Haga clic en cualqurer otro sitro de su hoja fuera del área del botón para terminar con la 
edrcrón de éste, notará que el texto ha quedado fijo dentro de dicho botón. 

5.7 Escritura de macros en Visual Basic 

Anteriormente se mencronó que para escnbrr una macro en lenguaje Visual 8asic es necesario 
conocer este lenguaje y la forma como trabaja, sin embargo en el ejercicio de modificación de 
una macro usted ya se dio cuenta de que en principio no es tan complicado comprender 
algunas de las rnstrucciones. asi que hagamos el intento de escribir una macro en Vrsual 8asic 
analrzando algunos de los comandos que contrene la macro que se creó y escribiendo otra 
nueva con base en ellos 

A contrnuacrón se plantean dos e¡ercrcros sumamente senc1llos. para el desarrollo de ambos 
debe de contar prevramente con algunos datos, de esta forma proceda a capturar los que se 

. i,!ustran en la frgura 160 y apliqueles formato de acuerdo con la muestra: 
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'Ü Datos de crueba cara escritura de macros 

~5::: Recibo de honorarios 

: s·. Nombre Honorarios Recibi de ConstrucciOnes Atta XX 
. 6 J Mendoza 718 la cantióad de .; :-· --,_,. , 

7: F Alvarez 1632 
8 ·lA Peralta 5161 

mT 1 

11c¡- Nombre 
•12. 

Figura 160. Datos de prueba para eJercicio 
de escritura de macros 
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' 1' 

Una vez que haya introducido sus datos de prueba es el momento de comenzar a escribir su 
macro. para esto supongamos que todo lo que va a hacer su macro es copiar el contenido de 
la celda actual a la celda 816. .:. 

1. Cámbiese a la ventana del editor de Vtsual 8asic. 

2. Haga clic en el recuadro del lado derecho donde aparece el código de su macro anterior 
muévase hasta el final de dicho código y oprima <Enter> un par de veces, simplemente 
para deJar un poco de espacio entre el código actual y el que usted va a escribir. 

3. Escriba las stguientes tnstrucciones, si lo desea puede tncluir más comentarios stempre y 
cuando vayan precedtdos por un apóstrofo '. 

Sub MacroNueva() 
'Esta macro fue grabada por ••• Escriba aquf su nombre ••• 
Setecllon Copy 

Range("B16") Selec1 
Act1veSheet Paste 

End Sub 

4. Regrese a la ventana de Excel en la forma conocida,. seleccione cualquier celda que 
contenga un dato y vaya a Harumtcntas Macru Macrus para desplegar la caja de diálogo, 
observe que en ésta y dentro del recuadro de nombres de macros aparece el nombre de 
la que usted acaba de introduetr en el editor de Vtsual 8as1c (MacroNueva}, selecciónela, 
opnma el botón E1ecutar y observe SI está trabajando correctamente, en caso de que 
marque algun error regrese al cód1go, ci:>rriJala y vuélvala a probar hasta que func1one 
b1en 

Analtce ahora el cód1go de la macro que escribió y vea que en realidad es sumamente sencillo, 
ya que lo umco que hace éste es cop1ar la selecc1ón. 1r a la celda 816 y pegar en ella el 
conten1do del portapapeles 

Para acabar de comprobar si su macro tambtén trabaJa con otras celdas. colóquese sobre 
alguna de las otras celdas de su hOJa que conttenen algun dato y vuelva a ejecutar-la macro 
Copia_Celda. observará que en efecto tambtén en esta segunda ocasión ha trabajado 
correctamente: st desea haga la prueba con otras celdas y compruebe que eri todos los casos 
trabaja adecuadamente. 
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Ahora que conoce el procedimiento básico· para crear una macro, posiblemente le interese 
hacer otro ejercicio en este caso un poco más complicado, observe los datos de prueba que 
capturó al iniciO de este tema para su ejercicio y note que del lado derecho tiene un pequeño 
formato que simula un recibo de-honorarios; suponga que la tarea que desea que desarrolle su 
macro es tomar de la lista de la izquierda el nombre y honorarios de la persona que estén 
seleccionados y copiar éstos a su lugar correspondiente en el formato de la derecha dentro de 
las celdas sombreadas. Para ello regrese nuevamente al editor de Visual Bas1c en forma 
similar a como procedió para introducir la macro MacroNueva capture ahora las· siguientes 
instrucciones: 

Sub Reci~·() 
'Esta macro tue grabada por'"* Escriba aquí su nombre .... 

Select1on. Copy 
Range("E 1 O") Select 
Act1veSheet Paste 
Range("F10") Select 
Select1on Cut 
Range("E6") Select 
Act1veSheet Paste 

End Sub 

Para simplificar el con¡unto de 1nstrucc10nes que 1ncluye el código del procedimiento de la 
macro que acaba de escnb1r. se supone que previamente a la ejecución de ésta debe 
seleccionar el par de datos de cualquiera de las personas de la lista de la izquierda. Por lo 
tanto y para probar si su macro traba¡a correctamente escoja para su ejercicio los datos del 
segundo renglón (A7 a 87) y llame a e¡ecución por medio del procedimiento que ya conoce la 
macro Recibo ya que éste es el nombre que asignó a la macro de su segundo ejercicio. 

S1 usted selecc1onó los datos que se 1nd1caron en el párrafo anterior y su macro está escrita 
correctamente. entonces el formato de la derecha de su ho¡a de cálculo deberá haber 
quedado tal como se muestra en la figura 161 

.. A ., . ·a ·¡e 1 0-. ~"~:cfL. ::···.·· ,.•'E·n:~:· .... :·: 
·1· Datos de prueba para escritura de macros 
:2 ! : 1 

3 ! 1 Recibo de honorartos 
~ ' 1 

·s· Nombre 1 Honorarios! Recebe de Construcciones Alfa XX 

e· J Mendoza 7181 la cantidad de 1832 
7 F Nvarez 1 16321 

6 A Peralta 1 516' 
,¡¡' 1 1 

'10 l ' F .At-larez ' 
11 1 1 Nombre 1 
12 1 1 J 

Figura 161. Resuffado de la e¡ecución de la macro Recibo 

Si observa con cuidado el resultado de la e¡ecución de su macro, notará que el borde derecho 
de las dos celdas en que fueron pegados los datos ha sido destruido, lo anterior se debe a que 
no se hizo nmguna prev1sión para conservar o restaurar éste a una linea un poco más gruesa 
que era como estaba antes de ejecutar la macro. Este error o más bien pequeña 
1ncons1stencia del proceso fue de¡ado a propósito en este ejercicio a fin de que el lector pueda 
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constatar que todo aquello que no está previsto en una macro puede llegar a causar cierto tipo 
de problema. 

Una vez que ya ha incursionado .en., el terreno de las macros es probable que tenga var$s 
ideas respecto a su posible aplicación dentro de su trabajo cotidiano, no obstante aunque tal 
vez por el momento se vea limitado. por su falta de co.nocimienios de Visual Basic o en forma 
más específica sobre Visual Basic para Excel, de ser éste su caso podría .consultar algún buen 
libro sobre el tema. 

'• 

·¡· 

::¡··· 
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